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PRESENTATION GENERALE 
Ce guide décrit l’installation et l’utilisation d’AQ_Tools v.2, logiciel conçu et développé par Roland Cottin. 
AQ_Tools vous accompagne lors de la mise sous assurance qualité de vos activités selon les normes NF S 96-
900, ISO 2001 ou ISO 17025 (hormis la gestion des échantillons). Ce logiciel ainsi que le système de base de 
données associé ont été déposé à l’Agence de Protection des Programmes (APP) sous l’IDDN 
FR.001.130017.001.S.P.2017.000.31235 par le Centre de coopération internationale en recherche 
agronomique pour le développement (Cirad) qui est l'organisme français de recherche agronomique et de 
coopération internationale pour le développement durable des régions tropicales et méditerranéennes.  
 
CONVENTIONS TYPOGRAPHIQUES 
Plusieurs pictogrammes sont utilisés dans ce guide et dans le logiciel :  
 
Pictogrammes Signification 
 Ce pictogramme indique un point d’information à lire en priorité. 
 Ce pictogramme indique un point sensible nécessitant une attention particulière. 
 
Ce pictogramme donne accès à des données de références pour le module en cours. 
 
Ce pictogramme  donne accès à la suppression de données dans le module en cours. 
 
Ce pictogramme  donne accès à la création de données dans le module en cours. 
 
Ce pictogramme  donne accès à l’affichage détaillé de l’élément sélectionné dans le module 
en cours. 
 
Ce pictogramme  donne accès à un tableau croisé dynamique. 
 
Ce pictogramme  donne accès au visualisateur d’état. 
 
Ce pictogramme  donne accès à un graphique en secteur (camembert). 
 
Ce pictogramme  donne accès à l’envoi d’un e-mail. 
 
 Dans ce document, « Ouvrir le menu contextuel », ou la référence au « menu contextuel », signifie cliquer 
avec le bouton droit de la souris au-dessus de l’élément concerné pour ouvrir un menu. 
 Certaines copies d’écrans illustrant ce document peuvent être légèrement différentes de ce que vous 
pouvez observer sur votre poste de travail suite aux évolutions du logiciel. De même, les données utilisées 
en exemple étant issues du CRB-Tropicales de Montpellier, votre logo et vos données seront évidemment 
utilisées dans votre version et pourront afficher quelques différences minimes de présentation sans impact 
sur les fonctionnalités du logiciel. 
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ORGANISATION DU GUIDE D’UTILISATION  
Ce document est structuré en grands thèmes : 
 Les nouveautés d’AQ_Tools v.2 (page 3). 
 L’installation et le dépannage du logiciel (page 5). 
 Les fonctionnalités d’AQ_Tools, communes à tous les modules (page 21). 
 Les fonctionnalités propres à chacun des onze modules (page 68 et suivantes). 
 Les widgets du tableau de bord (page 239). 
 La liste des états générés par AQ_Tools (page 246). 
 Des informations complémentaires pour en savoir plus sur le logiciel (page 249). 
 La licence d’utilisation (page 258). 
 L’historique des versions (page 259). 
 La table des matières (page  279 et suivantes) vous permet d’aller directement sur un point d’intérêt. De 
plus les numéros de pages sont « actifs » dans le texte : un clic dessus vous affiche directement la page. 
 Même si vous êtes allergique aux modes d’emploi, la lecture du chapitre relatif aux fonctionnalités 
communes (page 21) s’impose. Celle-ci devra ensuite être complétée par celle du/des module(s) (à partir 
de la page 68) que vous souhaitez mettre en œuvre (Documentation, Equipements, …). 
 Ce document n’est pas un mode opératoire : vous n’y trouverez donc pas comment réaliser une tâche 
particulière, qui d’ailleurs ne correspondrait pas forcément à vos attentes, mais par contre vous saurez 
quel(s) outil(s) utiliser pour atteindre votre objectif grâce à la description exhaustive des fonctionnalités. 
 Ce document est disponible en ligne à l’adresse http://golo.cirad.fr/AQ_Tools2/guideAQToolsv2.pdf. 
PROPOSITION D’AMELIORATION, DEMANDE D’AIDE, D’INSTALLATION  
Dans cette version « freeware », les modalités de supports du logiciel ont évolué : voici les contacts et les 
adresses mail à utiliser selon le type de demandes liées à AQ_Tools v.2 : 
 Installation d’un nouveau serveur :     Jacques Teulon jacques.teulon@cirad.fr 
 Installation d’un nouveau site sur un serveur existant :   Jacques Teulon jacques.teulon@cirad.fr 
 Inscription/désinscription à la liste aq_tools@cirad.fr :   Jacques Teulon jacques.teulon@cirad.fr 
 Ajout de fonctionnalité, utilisation du logiciel, bug : Liste aq_tools@cirad.fr 
 Formation à AQ_Tools (version 2.xx uniquement) :  CRB-T crb-t@cirad.fr  
 
 La dénomination du CRB-T devant changer prochainement : sa nouvelle adresse mail vous sera 
communiquée sur la liste aq_tools@cirad.fr dès qu’elle sera disponible. 
 
  La version 1.99 d’AQ_Tools n’est plus installée sur les nouveaux sites, seule la version 2.xx est diffusée. 
De plus, la version 1.99 n’est plus mise à jour : il vous est conseillé de migrer dès que possible vers la version 
2.xx (voir page 6 pour les modalités pratiques de migration).  
 Toutes les demandes réalisées par un autre canal (autres adresses mails, téléphone, …) ne seront pas 
traitées. 
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LES PRINCIPALES NOUVEAUTES DE LA VERSION 2 
Si vous connaissez déjà AQ_Tools version 1.99 et les principes de son utilisation, vous pouvez, grâce au 
tableau ci-dessous, prendre rapidement connaissance des principales nouveautés et améliorations amenées 
par la version 2.  
 Vous pouvez migrer directement de la version 1.99 à la version 2.xx (détails page 6). 
Les pictogrammes suivants indiquent la disponibilité d’une fonctionnalité du logiciel selon la version : 
      : Fonctionnalité présente. 
- : Fonctionnalité absente. 
 
 
Version 1.99 Version 2.xx 
Normes SMQ 
   
 NF S 96-900 
  
 ISO 9001 v. 2008 v. 2015 
 ISO 17025 (hors gestion physique des échantillons) (p. 15) - 
 
Généralités     
Installation sans privilège "Administrateur" (p. 5) - 
  
Interface "Flat Soft" et menu avec rubans dynamiques (p. 26) - 
  
Nombre d'états disponibles (p.246) 83 99 
 Correcteur orthographique (p. 46) Word Intégré 
 Compatibilité des données v. 1.99 / v. 2.xx 
  
RGPD    
 Dossier technique (p. 159) 
  
 Gestion des consentements (p.160) - 
 
 Etat de suivi des consentements (p. 172) - 
 
 Traçabilité des exportations de données personnelles (p. 61) - 
 
Documentation 
   
 
Table graphique des documents (p. 68) - 
  
Etats dynamiques (p. 81) 31 35  
Indexation/Recherche Full-text (p. 78) 
   
Tableau croisé sur les consultations (p. 86) - 
  
Typologie des documents (p. 86) - 
  
Filtrage des documents sur une famille (p. 68) - 
 
Equipements 
   
 
Table graphique des équipements (p. 91) - 
  
Etats dynamiques (p. 103) 9 13  
Gestion des stocks (p. 97) 
   
Analyses des données (p. 110) - 
 
 Table des améliorations par équipement (p. 107) - 
  
Filtrage des équipements sur un type (p. 91) - 
 
Améliorations 
   
 
Etats dynamiques (p. 129) 2 10  
Notifications par mail des retards de suivi (p. 131) 
   
Analyses des données (p. 132) - 
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Formations 
   
 




Analyses des données (p. 150) - 
 
Suivi des fournisseurs  
  
 
Etats dynamiques (p. 217) 0 4  
Tableaux croisés sur les suivis (p. 219) - 
  
Tableau croisé sur les commandes (p. 222) - 
  
Notifications par mail des retards de suivi (p. 218) - 
  
Table des améliorations liées (p. 216) - 
 
Contacts 
   
 
Table des interventions de l’agent (p. 170) - 
  
Organigramme (couleurs configurables et imprimable, p. 171) - 
  
Table graphique des compétences de l'agent (p. 164) - 
  
Table des formations de l'agent (p. 166) - 
  
Table des suivis réalisés par l'agent (p. 169) - 
 




 Etats dynamiques (p. 183) 0 2  
Matrice des compétences (p. 184) - 
  
Matrice des risques (Méthode AMDEC, p. 185) - 
  
Table des améliorations liées (p. 183) - 
 
Plan d'actions 
   
 
Etats dynamiques (p. 189) 4 4 
Réunions 
   
 Table graphique pour les actions (p. 196) - 
  
Etats dynamiques (p. 200) 5 5  
Gestion des A-faire (p. 200) 
   
Résumé mensuel des actions (p. 202) - 
 
Indicateurs 
   
 
Etats dynamiques (p. 207) 2 3  
Support  pour les revues de processus (p. 210) 
   
Tableau croisé sur les indicateurs (p. 209) - 
 
Planning 
   
 
Import/Export au format iCalendar (p. 231) - 
 
 Import/Export des contacts affichés (p. 233) - 
 
Tableau de bord    
 Nombre de widgets (p. 239) 17 20 
To-Do List 
   
 
Liste des actions (p. 239) 
   
Liste des notifications (p. 239) - 
  
Etats dynamiques (p. 61) 0 1 
Interface    
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INSTALLATION DU POSTE CLIENT 
PREAMBULE  
L’installation d’AQ_Tools ne demande qu’une seule information : le numéro IP du serveur que vous allez 
utiliser pour stocker vos données, numéro fourni par votre DSI. Ce numéro est commun à l’ensemble des 
postes clients auxquels vous souhaitez donner accès aux informations relatives au site que vous désirez gérer 
et il peut vous être aussi redemandé par AQ_Tools lors de la correction de certaines anomalies liées à la 
connexion avec le serveur de données. 
 L’installation du logiciel doit être réalisée sur chaque poste. 
 La configuration des comptes doit être réalisée uniquement à partir du poste du superviseur. 
 Inscrivez ci-dessous le numéro IP de votre serveur (type 127.0.0.1) pour pouvoir le réutiliser 
ultérieurement : 
 ___ . ___ . ___ . ___ 
 
La chronologie des actions est la suivante : 
1 Installation et configuration du logiciel sur le poste du superviseur. 
2 Configuration des comptes utilisateurs à partir du poste du superviseur. 
3 Installation et configuration du logiciel sur les postes des autres utilisateurs. 
 L’installation du logiciel doit être réalisée sur chaque poste.  
 La configuration des comptes doit être réalisée uniquement à partir du poste du superviseur. 
 
NOUVELLE INSTALLATION DU LOGICIEL 
L’installation du logiciel sur un poste client se fait en téléchargeant un programme d’initialisation 
(Inst_AQT_2.exe) sur notre serveur selon l’URL qui vous a été fournie. Pour que cette installation soit 
menée à bien, vous devez la réaliser en mode « Administrateur » sur le poste. Pour plus de détails ou en cas 
de problème, veuillez-vous reporter à la fiche technique qui a été transmise à votre service informatique. 
 Si vous ne connaissez pas l’URL de téléchargement, merci de la demander à crb-t@cirad.fr. 
Ce petit programme installe le programme principal (AQ_Tools) et le module de mise à jour automatique du 
poste client. Si vous utilisez Internet Explorer, choisissez l’option « Exécuter ». Avec Firefox, sauvez 
l’exécutable téléchargé et ensuite, lancez-le.  
Sauf cas particulier indiqué par votre DSI, validez les options proposées par défaut jusqu’à la fin de 
l’installation : une icône  sera placée sur le bureau, ainsi que dans le menu « Démarrer », et AQ_Tools se 
lance. Si ce n’est pas le cas, cliquez sur l’icône. 
 Lors de la première utilisation, vous devez accepter la licence d’utilisation (également disponible en fin 
de ce guide, page 258,et au format PDF dans le répertoire d’installation sur votre poste) en cliquant sur le 
bouton « OK » après en avoir pris connaissance. 
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MIGRATION A PARTIR DE LA VERSION 1.99 
Pour migrer vers la nouvelle version, vous devez lancer la version 1.99 d’AQ_Tools. Si vous êtes éligible à la 
migration vers la version 2, un écran vous informe de la disponibilité de cette version : 
 
Vous devez alors cliquer sur le bouton « Migrer » pour lancer automatiquement l’installation de la version 
2.xx d’AQ_Tools. A l’issue du processus, vous avez un nouvel icône « AQ_Tools 2 » sur votre bureau et dans 
le menu « Démarrer » de Windows : 
 
 
 L’ancienne version est toujours accessible avec l’icône ‘AQ_Tools’ : vous pouvez la désinstaller une fois 
que la version 2.xx sera correctement installée. 
 Si vous ne souhaitez pas migrer vers la version 2.xx, cochez la case « Ne plus demander pour cet 
ordinateur » et cliquez sur le bouton « Annuler » pour lancer normalement la version 1.99. 
 
Si par hasard, ou par planification du déploiement de la nouvelle version, vous aviez cliqué sur la case « Ne 
plus demander sur cet ordinateur » sur l’écran d’information, vous pouvez quand même migrer vers la version 
2.xx grâce à une option du menu « ? » de la version 1.99 : 
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Validez ensuite l’option « Migration AQ_Tools v.2 … » comme dans la capture d’écran ci-dessus pour lancer 
la migration automatique. 
 Si la migration n’est pas couronnée de succès, vous pouvez utiliser la procédure « Nouvelle installation », 
décrite page 5, pour contourner ce problème. Dans tous les cas, vos données seront préservées. 
 
CHOIX DU SERVEUR 
Lors de la première utilisation d’AQ_Tools (ou après un problème de connexion), vous devez indiquer 
l’adresse IP du serveur à utiliser. Cette fenêtre apparaît : 
 
Saisissez l’adresse IP (type 127.0.0.1), que vous avez notée au début de ce document (page 5), dans la 
zone centrale, et cliquez sur le bouton « Utiliser ce serveur ». 
CHOIX DU SITE 
La troisième étape consiste à choisir le site que vous souhaitez gérer. Une fois la fenêtre « Login » affichée, 
deux cas se présentent à vous : 
 Soit le site affiché est celui que vous souhaitez gérer : dans ce cas, la configuration du poste est 
terminée. S’il s’agit d’un poste utilisateur, il lui suffit de s’identifier selon la procédure décrite ci-
dessous. S’il s’agit d’un poste superviseur, il vous reste à configurer les comptes des autres 
utilisateurs. 
 Soit le site affiché n’est pas celui que vous souhaitez gérer : dans ce cas, une étape 
supplémentaire est nécessaire : 
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Cliquez sur le bouton « Site », en bas à gauche de l’écran de Login : 
 
Après quelques instants, dépendant de la vitesse de connexion au serveur, la fenêtre suivante s’affiche : 
 
Choisissez alors dans la liste déroulante, située en haut, le site que vous souhaitez utiliser (les sites sont 
triés par ordre alphabétique selon leur nom). Une fois cela fait, validez votre choix en cliquant sur le bouton 
« OK », en bas à droite de la fenêtre : AQ_Tools vous informe qu’il doit redémarrer pour prendre en compte 
ce changement de configuration, validez et la fenêtre de login réapparaît, indiquant que vous gérez le site 
que vous venez de sélectionner. 
Dans ce cas, la configuration du poste est terminée. S’il s’agit d’un poste superviseur, il vous reste à 
configurer les comptes utilisateurs (page 9). S’il s’agit d’un poste utilisateur, il suffit de s’identifier. 
LOGIN/IDENTIFICATION 
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Sélectionnez votre nom (ou identifiant fournit par le superviseur du site) dans la liste déroulante en regard 
du « Login ». Une fois affiché, vous pouvez saisir votre mot de passe dans la zone située en dessous.  
Lors de la première connexion, une zone supplémentaire s’affiche pour que vous puissiez confirmer votre 
mot de passe. Un clic sur l’image représentant un œil situé à droite de la zone de saisie permet d’afficher 
fugitivement le mot de passe vérifier sa saisie. Le pictogramme circulaire à l’extrémité de la ligne de saisie 
du mot de passe change de couleur selon la complexité (et donc la sécurité) du mot de passe que vous 
utilisez : de gris quand la zone est vide, il vire au rouge pour un mot de passe peu fiable à orange puis vert 
pour un mot de passe de plus en plus sécure. Augmentez sa longueur, utilisez des caractères spéciaux 
(#{\@...) et des chiffres qui améliorent la fiabilité de votre mot de passe.  
Une fois le (bon) mot de passe saisie, il vous suffit de cliquer sur le bouton « OK », situé au centre, en bas 
de la fenêtre de connexion pour qu’AQ_Tools se lance. En cas d’erreur de saisie, vous disposez de deux 
autres tentatives avant que le logiciel ne se ferme. 
 Vous disposez de trente secondes pour commencer à saisir votre mot de passe, avant la fermeture 
automatique du logiciel. Si c’est le cas, vous devez relancer AQ_Tools. 
 En cliquant sur "OK", vous validez votre identité pour les modifications que vous allez réaliser et qui vont 
être enregistrées dans ce programme : ne partagez pas votre mot de passe ! 
GESTION DES COMPTES UTILISATEURS 
Lors de l’installation de votre serveur, un compte « SUPERVISEUR » a été créé pour permettre de gérer les 
utilisateurs d’AQ_Tools pour votre site. Connectez-vous selon la procédure décrite précédemment.  
Une fois que vous avez validé votre mot de passe, un menu « Superviseur » s’affiche vous permettant de 
gérer les utilisateurs : cliquez sur le bouton « Utilisateurs », situé à gauche. 
 
Si vous souhaitez seulement utiliser AQ_Tools, cliquez sur « AQ_Tools », situé au centre.  
Un clic sur « Fermer » vous permet de quitter le logiciel sans le lancer. 
CREATION/MODIFICATION DES UTILISATEURS  
 La fenêtre de gestion des utilisateurs s’affiche : 
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Les boutons, vous permettent respectivement, de créer, de modifier et de supprimer l’utilisateur qui est en 
surbrillance dans la liste affichée. 
 La liste des utilisateurs est totalement distincte de la liste des contacts gérée par AQ_Tools pour des 
raisons de sécurité : La première n’est accessible qu’au(x) superviseur(s) alors que la seconde est accessible 
à tous les utilisateurs du logiciel ayant un login et un mot de passe. De plus, vous pouvez apparaitre dans la 
liste des utilisateurs sans être identifié dans la liste des contacts du site (l’inverse est d’ailleurs aussi vrai). 
Pour créer un utilisateur, cliquez sur le bouton « Nouvel utilisateur » en haut : la fenêtre suivante s’affiche : 
 
Saisissez les informations suivantes avant de valider par le bouton « OK » : 
 Login : identifiant, en majuscules, qui apparaît dans la liste déroulante des utilisateurs lors du 
login (exemple GUYOT) 
 Nom : Patronyme associé. Pour des raisons de présentation à l’écran et dans les états, mettez 
l’initiale du nom en majuscule (Exemple Guyot) 
 Prénom : même remarque que pour le nom (Exemple Anne) 
 Mot de passe : laissez vide, mais cochez impérativement la case « Saisie du mot de passe au 
premier lancement ». Cela permettra à l’utilisateur de le choisir lors de sa première connexion. 
 Superviseur : si vous souhaitez donner les droits « SUPERVISEUR » à l’utilisateur dont vous créez la 
fiche, cochez cette case uniquement dans ce cas (attention : voir ci-dessous les conséquences 
éventuelles de ce type d’attribution de droits à un autre utilisateur). 
Validez avec le bouton « OK » : la fenêtre de la liste des utilisateurs se réaffiche avec le nouvel utilisateur 
ajouté. 
 Dernière étape A NE PAS OUBLIER : sélectionnez dans la liste déroulante située sur la ligne du nouvel 
utilisateur, dans la colonne « Groupe », le profil que vous lui attribuez (SUPERVISEUR, QUALITE, UR (UseR 
c.-à-d. Utilisateur), GUEST) 
Les caractéristiques de ces différents profils sont indiquées aux paragraphes suivants.  
Pour modifier les informations d’un utilisateur, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur le bouton 
« Modifier » : la fenêtre précédente s’affiche vous permettant de changer les informations. 
La suppression d’un utilisateur est réalisée en le sélectionnant dans la liste et en cliquant sur le bouton 
« Supprimer ». Après confirmation, l’utilisateur sera retiré de la liste des personnes autorisées à accéder aux 
données du site en cours. 
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 Notez bien que : 
 La sauvegarde des modifications des profils, dans la liste, est automatique 
 Le fait d’attribuer un profil « SUPERVISEUR » à un autre utilisateur lui donne la possibilité 
de supprimer ou de modifier votre propre compte superviseur… 
 Il est impossible de récupérer un mot de passe oublié : vous devez le supprimer sur la fiche 
de l’utilisateur étourdi (c.-à-d. effacer les petites étoiles dans la zone « Mot de passe » et 
cocher la case « Saisie du mot de passe au premier lancement » afin qu’il puisse en saisir 
un nouveau lors de sa prochaine connexion. 
 Si aucun mot de passe n’est saisi sur une fiche « utilisateur » et que la case « Saisie du mot 
de passe… » n’est pas cochée, n’importe quelle personne pourra se connecter en utilisant 
le login de cet utilisateur et en ne saisissant pas de mot de passe, ce qui peut constituer 
une faille de sécurité pour vos données. 
 Il n’y a aucune liaison, pour des raisons de sécurité, entre la liste des utilisateurs autorisés 
à utiliser le logiciel que le superviseur gère et la liste des agents du site, gérée par AQ_Tools, 
qui est accessible à tous les utilisateurs pouvant accéder aux données grâce à un compte 
(login et mot de passe). 
PROFIL SUPERVISEUR  
Pour pouvoir être superviseur d’un site, il faut que la case « Superviseur » sur la fiche de l’utilisateur soit 
cochée et que « SUPERVISEUR » soit affiché en regard de son nom dans la liste des utilisateurs. 
Un superviseur dispose de tous les droits sur les différents modules d’AQ_Tools (comme le profil 
« QUALITE »), avec en plus la possibilité de gérer les utilisateurs via le menu « Superviseur ». 
PROFIL QUALITE 
Pour disposer d’un profil Qualité, il faut que « QUALITE » soit affiché par un « SUPERVISEUR » en regard de 
son nom dans la liste des utilisateurs. 
Un utilisateur « QUALITE » a la possibilité d’ajouter, de supprimer des documents, de clôturer les 
améliorations, valider la formation d’un agent… d’intervenir sur toutes les actions qui ont un impact sur le 
suivi des procédures. La seule différence avec un « SUPERVISEUR » est qu’il n’a pas la possibilité de 
créer/modifier les droits des utilisateurs du logiciel. 
PROFIL UR (UTILISATEUR) 
Pour disposer d’un profil utilisateur, il faut que « UR » soit affiché par un « SUPERVISEUR » en regard de son 
nom dans la liste des utilisateurs. 
Un utilisateur dispose de la possibilité de consulter l’ensemble des informations gérées par le logiciel, de 
créer un certain nombre d’éléments en liaison avec les procédures en vigueur sur le site, d’imprimer la 
totalité des documents disponibles sur le système. 
PROFIL GUEST 
Pour disposer d’un profil « GUEST », il faut que « GUEST » soit affiché par un « SUPERVISEUR » en regard de 
son nom dans la liste des utilisateurs. 
Un utilisateur « GUEST » n’a accès, qu’en consultation (hors modification et impression) uniquement aux 
documents publics gérés par le système. 
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CONFIGURATION DU COMPTE E-MAIL 
Pour permettre au logiciel de vous alerter par e-mails de l’ouverture/fermeture des améliorations, des 
échéances et des mises à jour par exemple, vous devez indiquer les paramètres du serveur SMTP qu’il va 
utiliser. Si vous avez un profil « QUALITE » ou « SUPERVISEUR », cliquez sur le bouton « Site » du widget 
« Site » sur l’écran principal, puis sur l’onglet « Local » sur la fenêtre qui s’affiche : 
 
 Vous devez saisir cinq informations dans la partie supérieure de la fenêtre : 
1. L’adresse du serveur SMTP à utiliser, soit son numéro IP (type 127.0.0.1), soit son nom 
(type stmp.monserveur.fr). 
2. Le nom du compte mail que vous allez utiliser (type moncompte@monserveur.fr ou 
moncompte, selon la configuration de votre serveur SMTP). 
3. Le mot de passe lié à ce compte. 
4. Le type de cryptage utilisé par votre serveur SMTP (Aucun par défaut) et le port utilisé (25 
par défaut). 
5. Le temps d’attente avant que la connexion au serveur SMTP soit considéré comme trop 
longue (10 secondes par défaut). Essayez d’augmenter cette valeur si la vitesse de 
connexion à votre serveur est faible (Wifi, GSM, Box ADSL, …) et que vous obtenez un 
message d’erreur lors de l’envoi de mail. 
Validez avec le bouton « Appliquer » situé en haut à gauche dans le ruban. 
 Vous pouvez tester ces paramètres en revenant sur l’onglet « Général » et en cliquant sur l’enveloppe 
jaune, située à côté de l’adresse mail de votre site. 
Un message vous indiquera alors que tout s’est bien passé (si vos paramètres sont corrects) et un mail de 
test, adapté à votre situation, sera reçu à l’adresse mail indiquée : 
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Message d'informations / CRB-T Montpellier 
 
Bonjour, 
Dans le cadre de notre politique qualité, nous utilisons une boite à outils, appelée 'AQ_Tools', 
afin de gérer les données relatives à la mise sous assurance qualité de notre site (CRB-T 
Montpellier). 
 
L'adresse crb-t@cirad.fr est utilisée pour partager les diverses informations relatives à notre 
système de management de la qualité (SMQ). 
 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
 
 
AUTRES PERSONALISATIONS DU SITE 
La partie inférieure de cette fenêtre (onglet « Local ») vous permet d’effectuer plusieurs réglages 
supplémentaires afin de personnaliser AQ_Tools. 
 Notez bien que : 
 Seul un profil « SUPERVISEUR » peut réaliser ces opérations de configuration. 
 Cette configuration n’est à faire qu’une seule fois pour un site, elle s’applique 
immédiatement à tous les postes connectés à ce site. 
MAIL D’AMELIORATION AU DECLARANT (MODULE AMELIORATIONS) 
Par défaut, un mail d’ouverture d’une amélioration est automatiquement envoyé par AQ_Tools à l’adresse 
mail du site, telle que définie dans l’onglet « Général » de cette fenêtre.  
Si vous activez cette option en cliquant sur l’interrupteur à bascule, un mail d’alerte d’ouverture sera aussi 
envoyé au déclarant de l’amélioration, sous réserve qu’une adresse mail ait été renseignée dans sa fiche du 
module « Contacts ». 
UTILISATION DE LA NORME PDF/A-1B 
PDF/A-1 est une version standardisée ISO du Portable Document Format, ou PDF, un format propriétaire 
documenté mis au point par la société Adobe Systems. Son usage est très répandu pour conserver et échanger 
des documents numériques. Le principal avantage de ce format est que les fichiers au format PDF/A-1 sont 
fidèles aux documents originaux : les polices, les images, les objets graphiques et la mise en forme du fichier 
source sont préservés, quelles que soient l'application et la plate-forme utilisées pour le créer. PDF/A-1b 
représente une forme allégée de la norme ISO. Cette version préserve la lisibilité du document et sa bonne 
présentation à l'affichage et à l'impression. En contrepartie, les fichiers PDF créé sont plus volumineux et 
certains effets typographiques ne sont pas autorisés.  
Si vous activez cette option, tous les fichiers .PDF créés par AQ_Tools seront conformes à cette norme. 
UTILISATION DU VISUALISATEUR PDF INTERNE 
Si vous ne disposez pas d’un visualisateur PDF (Adobe Reader, Foxit, Sumatra …) installé sur votre poste ou 
que vous souhaitez que tous vos postes disposent d’un même outil de visualisation des PDF afin de garantir 
l’homogénéité d’affichage des documents, AQ_Tools dispose d’un module intégré vous permettant de 
consulter, d’imprimer ce type de fichier. Activez l’option et une fenêtre s’ouvrira automatiquement à 
chaque lecture de fichiers PDF au sein d’AQ_Tools : 
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De nombreux raccourcis clavier sont disponibles dans le visualisateur PDF interne : 
Raccourci Effet Raccourci Effet 
Ctrl + A Sélectionne tout le 
contenu du fichier PDF 
Ctrl + C Copie la sélection dans 
le presse-papiers. 
Ctrl + F Lance une recherche 
dans le fichier PDF 
Ctrl + O Ouvre un fichier PDF. 
Ctrl + P Imprime le fichier PDF 
en cours. 
  
Ctrl + molette de 
la souris 
Change le zoom. Ctrl + 0 Zoom de document à 
100% 
Ctrl + Origine Remonte au début du 
document. 
Ctrl + Fin Affiche la fin du 
document. 
Page Up Affiche la page 
précédente. 
Page Down Affiche la page suivante. 
 
 Les fonctionnalités suivantes ne sont pas gérées par le visualisateur PDF interne :  
 Signatures numériques. 
 Signets. 
 Champs de saisie. 
 Sélecteurs et interrupteurs. 
 Norme PDF/A. 
 Interactions via JavaScript.  
Si une ou plusieurs de ces fonctionnalités vous sont nécessaires, installez et utilisez un visualisateur PDF 
externe (Adobe Reader, Foxit, Sumatra …) et désactivez cette option. 
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UTILISATION DE LA NORME ISO 17025 
L’ISO 17025 est une norme internationale qui spécifie les « exigences générales concernant la compétence 
des laboratoires d'étalonnages et d'essais ». L'utilisation croissante des systèmes de management a conduit 
à la nécessité d'assurer que les laboratoires qui font partie d'organisations plus grandes ou qui offrent d'autres 
prestations puissent fonctionner selon un système de management jugé conforme à l'ISO 9001 ainsi qu'aux 
normes spécifiques aux laboratoires.  
 Si vous êtes dans ce cas, AQ_Tools peut vous aider dans la gestion de votre SMQ en prenant en compte 
les spécificités de cette norme, A L’EXCLUSION DES DONNEES LIEES A LA GESTION DES ECHANTILLONS. 
CONFIRMATION DU DEPLACEMENT D’UNE TACHE (MODULE PLANNING) 
Le déplacement des tâches dans le module « Planning » est possible en utilisant la souris (Glisser/Déposer). 
Pour éviter les déplacements accidentels, vous pouvez forcer une confirmation, sous la forme d’une fenêtre 
vous demandant de valider l’action pour tous les déplacements en activant cette option. 
 
DEPANNAGE 
En fonctionnement normal, AQ_Tools se configure automatiquement en fonction du site que vous choisissez, 
mais il peut arriver qu’un problème de connexion (serveur temporairement inaccessible par exemple) bloque 
le logiciel. Pour éviter cela, AQ_Tools rebascule en mode « par défaut » pour vous permettre de reprendre 
la main. 
Avant de voir les différentes étapes pouvant résoudre vos problèmes d’accès à vos données, il est important 
que vous connaissiez les différentes connexions qu’AQ_Tools utilise pour réaliser les tâches que vous 












Site CSite BSite A Site n
Serveur 2Serveur 1 Serveur n
 
Après l’installation et à chaque lancement d’AQ_Tools, votre poste de travail (poste client) se connecte sur 
le serveur golo.cirad.fr (étape 1 du schéma) pour vérifier l’existence d’une éventuelle mise à jour 
(aucune information n’est alors transmise au serveur : un petit fichier texte contenant le numéro de version 
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est téléchargé et analysé sur le poste client). Si elle existe, il vous propose de migrer automatiquement vers 
la dernière version disponible, ce qui prend généralement moins d’une minute avec une vitesse de connexion 
de type ADSL ou réseau d’entreprise : vous disposez ainsi toujours de la version la moins boguée ! 
Ensuite, AQ_Tools se connecte au serveur qui a été identifié par l’adresse IP saisie lors de l’installation du 
poste (étape 2 du schéma). Il vous propose alors de saisir votre login et mot de passe pour le site que vous 
avez choisi précédemment (étape 3 du schéma). 
CHANGEMENT DE SERVEUR  
Si votre liste d’utilisateurs ne s’affiche pas dans la fenêtre « Login » ou que vous ne retrouvez pas votre site 
dans la liste des sites, la cause la plus probable est qu’un problème de connexion entre votre poste et le 
serveur a fait basculer AQ_Tools en mode « par défaut ». La procédure suivante vous permettra de restaurer 
l’accès à vos données. A noter que celle-ci peut aussi être utilisée pour accéder à un autre serveur à partir 
de votre poste. Dans ce cas, le superviseur du deuxième site doit vous avoir préalablement créé un profil 
« UR » vous permettant d’accéder à ses données.  
Sur la fenêtre login, cliquez sur le bouton « Site », en bas à gauche : 
 
La fenêtre de choix du site étant affichée, cliquez sur le bouton « Réseau », en bas à gauche : 
 
Après avoir confirmé votre souhait de changer de serveur, redémarrez AQ_Tools et suivez les différentes 
étapes décrites aux précédents paragraphes pour reconfigurer votre poste. 
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CHANGEMENT DE SITE 
Si le site affiché n’est pas celui que vous souhaitez, cliquez sur le bouton « Site » de la fenêtre Login et 
suivez la procédure décrite page 7 de ce document. Comme indiqué ci-dessus, si le site n’est pas disponible 
dans la liste, vous devez changer de serveur comme indiqué page 7 (Choix/Changement de serveur). 
RECONFIGURATION DU LOGICIEL 
Si au lancement du logiciel, vous obtenez ce message d’erreur, ou si vous souhaitez modifier l’adresse IP de 
votre serveur : 
 
 Vous pouvez forcer AQ_Tools à se reconfigurer en laissant la touche « Ctrl » (en bas à gauche du clavier) 
appuyée tout en cliquant sur l’icône « AQ_Tools 2 ». Si cette manipulation est prise en compte, une fenêtre 
apparaît pour demander confirmation de la reconfiguration du logiciel. Une fois validée, vous pouvez alors 
ressaisir le numéro IP de votre serveur selon la procédure décrite précédemment, page 5. 
CONFIGURATION DU PARE-FEU DE VOTRE POSTE 
Si vous rencontrez des problèmes de connexion spécifiques à votre poste, cela peut être dû à un problème 
de configuration de votre pare-feu (Firewall). En effet, votre poste doit être en mesure de se connecter sur 
trois serveurs (cf. schéma précédent) : 
1. Pour permettre l’installation et la mise à jour du logiciel, vous devez autoriser l’accès au 
serveur « golo.cirad.fr » (IP : 194.199.235.198) pour le port 80 en entrées/sorties 
dans le pare-feu. 
2. Pour vous connecter à votre serveur de données (ou au serveur d’un autre site), vous devez 
ouvrir le port 4900 en entrées/sorties pour tous les n° IP dans votre pare-feu. 
3. Pour pouvoir utiliser les alertes mails, vous devez autoriser les entrées/sorties sur le 
port SMTP et l’accès à votre serveur SMTP selon les paramètres définis pour votre site. 
La configuration de votre pare-feu dépend de la version de votre système d’exploitation (Windows Vista, 7, 
8, 10…) : reportez-vous à l’aide livrée avec celui-ci pour réaliser ces réglages ou pour vérifier qu’ils sont 
bien réalisés sur votre poste. 
TEST DE VOTRE CONFIGURATION 
Pour que votre poste puisse envoyer ces alertes, il faut qu’il ait la possibilité d’accéder à un serveur de mail 
afin d’utiliser un compte spécial (d2r2@cirad.fr par défaut) dédié à ces échanges et à la surveillance du bon 
fonctionnement des serveurs. 
D’autre part, pour recevoir les e-mails d’informations, vérifier que l’adresse (d2r2@cirad.fr par défaut) n’est 
pas considérée par votre logiciel de mail (Outlook, Thunderbird…) comme une adresse de spam. Pour plus 
de sécurité, reportez –vous au mode d’emploi de votre logiciel pour ajouter cette adresse à votre « liste 
blanche ». 
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Afin de tester que votre configuration est conforme à la fiche technique des spécifications nécessaires au 
bon fonctionnement d’AQ_Tools, vous pouvez identifier s’il s’agit d’un point lié à la configuration de votre 
système, et donc à régler avec votre service informatique, ou s’il s’agit d’un bug d’AQ_Tools qu’il convient 
d’indiquer afin de l’éradiquer dans les plus brefs délais. Cette vérification de votre configuration porte sur 
six tests couvrant les causes les plus courantes des problèmes que vous pouvez rencontrer localement : 
 
A l’issue des tests, si tous les smileys ont le sourire et que le problème rencontré persiste, c’est qu’il s’agit 
d’un bug qu’il faudra indiquer. Dans les autres cas, noter le point qui fait défaut et contacter la personne 
en charge de la configuration informatique de votre poste en lui transmettant une copie des prérequis 
informatique, disponible page 250 de ce guide. 
Ce test de configuration peut se lancer de trois façons : 
1. Si AQ_Tools est installé, mais que vous n’arrivez pas à vous connecter à vos données, l’ajout 
de « /TEST » à la ligne de commande vous permettra de le lancer : 
C:\Users\<user>\AppData\Roaming\AQ_Tools2\AQ_Tools2.exe /TEST. 
2. Si AQ_Tools rencontre une erreur de connexion à vos données, il se lancera automatiquement 
pour vous indiquer le point posant problème. 
3. Si vous souhaitez vérifier que votre configuration est correcte, une option est disponible dans 
le ruban « Paramètres » (voir page 29). 
 Après confirmation de votre part, les tests seront lancés. Selon la configuration de votre site, votre 
responsable qualité ou l’adresse générique de votre site recevra ce type de message dont le contenu sera 
adapté à votre situation : 
Configuration pour AQ_Tools sous Windows 10 
 
Bonjour, 
Voici le résultat des tests de votre configuration : 
 
Vous utilisez une version d'AQ_Tools (v. 2.40c) nécessitant une licence d'utilisation : vous disposez 
actuellement d'une licence illimitée pour le site 'CRB-T Montpellier' sans limitation d'utilisateurs 
simultanés. 
 
Id du Site    9999-9999-9999-9999 
E-mail du site    crb-t@cirad.fr  
Administrateur du poste  NON (Problème) 
Accès à http://golo.cirad.fr  OUI (Conforme) 
Accès au serveur Golo:4900  OUI (Conforme) 
IP du serveur de données  194.199.235.198 
Accès aux données   OUI (Conforme) 
 
ID Analyse = C61FD558B8254192BBAE7E0DE7F5DB92, Version 7 
 
Adresse du serveur SMTP  smtp.cirad.fr 
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Port du serveur SMTP   587 
Cryptage SMTP    TLS 
 
Tests réalisés par Pierre CHAUVET sur le poste ‘chauvet-TR45’ (N° de série : AQTLS-1234-5678) 
--------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 N’écrivez pas, ou ne répondez pas, à d2r2@cirad.fr  : ce n’est qu’un robot informatique, personne ne 
relève son courrier… 
 A noter que dans tous les cas, vous devrez fermer AQ_Tools à l’issue des tests en cliquant sur le bouton 
« Quitter », en bas à droite de la fenêtre.  
ERREUR D’INSTALLATION : « FICHIER MANQUANT » 
Si l’installation d’AQ_Tools se termine avec un message d’erreur de ce type (le nom du fichier manquant 
peut varier) : 
 
Il s’agit très probablement d’un problème lié aux droits d’utilisateur de votre poste : comme indiqué dans 
les pré requis informatique (détaillé page 250), vous devez avoir les droits de télécharger, d’écrire et 
d’exécuter des programmes dans un certains nombres de répertoire pour que l’installation se déroule jusqu’à 
sa fin avec succès. 
Vérifiez avec votre responsable informatique si ces pré requis sont bien disponible sur votre poste. Si c’est 
le cas, et que ce type d’erreur persiste, essayez de lancer INST_AQT_2.exe avec l’option « Exécutez en 
tant qu’Administrateur » disponible en faisant un clic-droit sur le nom du programme. 
En dernier ressort, vérifiez la qualité de votre connexion Internet pour éliminer la possibilité d’une coupure 
momentanée du réseau qui aurait perturbée le téléchargement du fichier indiqué « manquant » 
 Les routines d’installations d’AQ_Tools ont été testées avec succès sur plus de 2 000 postes représentant 
une diversité importante de systèmes d’exploitation, de configurations matérielles : il est donc fortement 
probable que le problème n’est pas lié à AQ_Tools mais plutôt à votre poste. 
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ERREUR « L'APPLICATION N'A PAS REUSSI A DEMARRER CORRECTEMENT (0XC5000007B) » 
Le lancement d’AQ_Tools peut être interrompu avec le message suivant :  
L'application n'a pas réussi à démarrer correctement (0xC5000007B) 
Ce message apparaît lorsque le poste n'a pas le package "Microsoft Visual C++ Redistribuable" 
installé. C'est le plus souvent le cas sur un poste nouvellement installé. 
Afin de compléter l'installation du système et permettre le lancement de l'application, il faut télécharger et 
exécuter vc_redist.x86.exe et vc_redist.x64.exe adapté à la version Windows de votre poste, par 
exemple à partir du site de Microsoft : 
https://support.microsoft.com/fr-fr/help/2977003/the-latest-supported-visual-c-downloads 
 Il vous faudra ensuite redémarrer le poste. 
 
ERREUR « THIS VERSION OF WINDOWS IS TOO OLD » 
Ce message (« Cette version de Windows est trop ancienne » en français) peut s’afficher si 
AQ_Tools est exécuté sur un poste équipé d’une version antérieure à Windows 7 (Windows XP par exemple). 
Comme indiqué dans les pré requis informatique pour un poste client (page 250), votre poste doit utiliser 
Windows 7, 8 ou 10 pour qu’AQ_Tools fonctionne correctement : une mise à jour du système d’exploitation 
de votre poste est donc obligatoire. 
 
REINSTALLATION DU LOGICIEL 
Si aucune des procédures ci-dessus ne donne les résultats escomptés, la réinstallation en téléchargeant le 
programme d’initialisation peut éventuellement résoudre votre problème en utilisant la procédure décrite 
au paragraphe « Installation du logiciel », page 5.  
 Ne réutilisez pas un ancien INST_AQT_2.EXE que vous auriez téléchargé précédemment : il risque de 
ne plus être compatible avec la version courante. Téléchargez impérativement le programme d’installation 
disponible sur le site. 
 
UTILISATION DU VISUALISATEUR D’ETATS IMPOSSIBLE 
AQ_Tools propose une prévisualisation des états afin de les consulter, les modifier avant impression ou 
exportation (voir page 53 et suivantes pour les détails d’utilisations des documents dynamiques). 
 Pour pouvoir utiliser cette fonctionnalité, il faut obligatoirement qu’au moins une imprimante soit 
installée sur votre poste de travail. Si ce n’est pas le cas, un message d’erreur s’affichera à chaque tentative 
de visualisation d’un document dynamique généré par AQ_Tools. Pour y remédier, consultez l’aide de 
Windows ou contactez votre DSI pour installer une imprimante sur votre poste. 
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FONCTIONNALITES DU LOGICIEL 
Pour lancer AQ_Tools, il vous suffit de cliquer sur l’icône « AQ_Tools 2 »   présente sur votre bureau. 
Connectez-vous en rentrant votre mot de passe après avoir choisis votre nom/identifiant dans la liste 
déroulante des « logins ». Validez par le bouton « OK » comme indiqué page 8. 
LE TABLEAU DE BORD 
Le tableau de bord d’AQ_Tools qui s’affiche par défaut au lancement du logiciel est composé de plusieurs 
boutons et indicateurs (les widgets) que vous pouvez personnaliser selon vos besoins afin de le rendre encore 
plus ergonomique et le transformer en véritable tableau de bord de votre activité. Les modifications de 
cette interface que vous pouvez réaliser sur votre poste n’impactent que votre ordinateur et ne modifient 
en rien la configuration de vos collègues, ni les données gérées par AQ_Tools. 
 
La barre bleue au-dessus des boutons vous permet de modifier votre tableau de bord :  
 
Un clic-droit dessus vous permet de masquer, ou ajouter des widgets en choisissant l’option correspondante 
dans le menu contextuel qui s’ouvre. Un clic et un déplacement en gardant cliqué vous permettent de 
repositionner le widget ou la zone d’informations à un autre emplacement sur votre tableau de bord. 
 Vous trouverez, page 239, un tableau récapitulant toutes les fonctionnalités liées à ces widgets. 
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Voici quelques exemples de ce que vous pouvez faire en matière de personnalisation du tableau de bord : 
 
Par exemple, le widget To-Do List est redimensionnable pour s’adapter à votre lecture, des jauges sont 
affichables avec un bouton situé en partie inférieure qui lance le module associé lors d’un clic. 
 
Vous pouvez redimensionner votre tableau de bord jusqu’à afficher 6 x 3 emplacements. Vous pouvez aussi 
épurer votre interface et ne garder que les widgets que vous utilisez réellement : 
 
Selon vos besoins, un clic-droit sur n’importe quel petit bandeau bleu vous permet de rajouter le widget qui 
vous manque. La configuration de votre tableau de bord est automatiquement sauvée à la fin de votre session 
et restaurée au prochain lancement.  
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 Un clic-droit sur une petite barre bleue vous permet de revenir à la configuration par défaut. 
LES FENETRES 
DEPLACEMENT DES FENETRES 
Par défaut, une fenêtre s’ouvre toujours à la position définie par le développeur de l’application.  
De même, la taille de la fenêtre correspond également à la taille définie par le développeur. Si la 
mémorisation est activée, la dernière taille et position de la fenêtre sont automatiquement enregistrées à 
la fermeture de la fenêtre. Lors de la prochaine ouverture, cette même fenêtre s’affiche au même endroit 
que lors de sa fermeture.  
Cette fonctionnalité peut être branchée ou débranchée facilement grâce au menu contextuel de la fenêtre 
(affiché par un clic-droit sur la fenêtre), option "Mémoriser la taille et la position de la fenêtre".  
DEPLACEMENT DES FENETRES PAR LE FOND  
Par défaut, les fenêtres d’une application peuvent être déplacées par un clic sur la barre de titre de la 
fenêtre. Le déplacement par le fond étant aussi activé, il vous est aussi possible de déplacer une fenêtre en 
cliquant sur le fond de la fenêtre, et en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé pendant le 
déplacement de la fenêtre. 
MODIFICATION DE LA TAILLE DES FENETRES 
Certaines fenêtres d’AQ_Tools peuvent être redimensionnées : il suffit d’utiliser la poignée de 
redimensionnement qui est présente dans ce cas. Cette poignée est située en bas à droite de la fenêtre 
(triangle avec des points de couleur bleue).  
 
Pour redimensionner la fenêtre :  
• Cliquez sur la poignée de redimensionnement.  
• Conservez le bouton gauche de la souris enfoncé.  
• Déplacez la souris pour redimensionner la fenêtre.  
 
Lors du redimensionnement de la fenêtre, la taille ou la position des champs de la fenêtre suivent le 
redimensionnement de la fenêtre.  
RESTAURATION DE LA POSITION ET DE LA TAILLE DES FENETRES 
Après avoir modifié la taille et la position de la fenêtre, il est possible de restaurer sa taille et sa position 
par défaut. Il suffit de sélectionner l’option "Restaurer la taille et la position par défaut" dans le menu 
contextuel de la fenêtre (affiché par un clic-droit sur la fenêtre). 
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UTILISATION DU ZOOM 
Sur certains écrans de grande dimension, AQ_Tools ne s’affiche qu’avec des fenêtres de tailles réduites du 
fait de la résolution élevée de ces interfaces de visualisation : 
 
Par défaut, la position et la taille de toutes les fenêtres sont sauvegardées sur votre poste. En 
redimensionnant la fenêtre en conséquence, vous pouvez adapter l’aspect de la table à votre convenance : 
 
Mais cela ne résout pas le problème de la lisibilité du contenu, en particulier celui des tables. Un clic-gauche 
dans la table suivit de l’appui continu sur la touche « Ctrl » (généralement en bas à gauche de votre clavier) 
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pendant que vous faites tourner en avant (zoom avant) ou en arrière (zoom arrière) la roulette de votre 
souris fait varier la taille du contenu de votre table. 
 
Celle-ci étant sauvée par défaut, une nouvelle option du menu contextuel de la table (clic-droit sur la table) 
vous permet de restaurer le zoom à son niveau initial (x 1). 
 
 L’utilisation du raccourci Ctrl+0 produit le même effet. 
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FERMETURE DES FENETRES 
Quatre moyens sont à votre disposition pour fermer une fenêtre : 
 Le bouton « Fermer » présent dans le ruban « Outils » des tables. 
 Les boutons « OK » ou « Annuler » présents dans le ruban « Outils » des fiches (détails 
page 28) . 
 Le bouton  dans le bandeau de la fenêtre. 
 La touche « Echap » / « Esc » de votre clavier (généralement en haut à gauche). 
LES RUBANS 
Dans AQ_Tools, les menus sont de deux types : les menus contextuels (clic-droit sur un emplacement) et les 
menus de fenêtres. Ces derniers sont regroupés sous la forme d’un ensemble de boutons situés en haut de 
l’affichage dans une zone à fond bleu clair appelée « ruban ». Certains rubans sont identiques dans toutes 
les fenêtres, d’autres sont différents selon le module dans lequel il s’affiche. 
LE RUBAN « OUTILS » 
 Ce ruban est différent pour chaque module (tables et fiches) et vous fournit les outils de base pour 
créer, modifier, afficher et analyser les données du module courant. Leur utilisation est détaillée dans les 
chapitres suivants dédiés à chacun des modules. 
Voici quelques exemples de rubans « Outils » disponible dans AQ_Tools :  
Ruban « Outils » de la table « Documentation » 
 
Ruban « Outils » de la table « Améliorations » 
 
Ruban « Outils » de la table « Réunions » 
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En plus des différents boutons, regroupés par thème (indiqué en bleu foncé en bas du ruban), ce type de 
menu s’adapte à la largeur de votre fenêtre pour améliorer la visibilité en regroupant sous un nouveau 
bouton l’ensemble des boutons composant ce thème. Une petite flèche noire située dans la zone inférieure 
du ruban indique la disponibilité de ces options. Selon la largeur de la fenêtre, les thèmes se transforment 
en boutons affichant au clic un menu déroulant ou s’étalent pour afficher l’ensemble des boutons du thème. 
Largeur initiale de la fenêtre de la fiche « Réunion » 
 
Les boutons « Relevé » et « Fichier joint » affiche une petite flèche noire en position inférieure et indique 
que ces boutons sont en réalité des menus condensés pour le thème. Un clic sur le bouton du thème 
« Relevé » déroule un menu comportant les quatre éléments de ce thème : 
 
Elargissement moyen de la fenêtre de la fiche « Réunion » 
Les quatre boutons du thème « Relevé » s’intègrent dans le ruban, mais le thème « Fichier joint » est toujours 
condensé : il faut cliquer sur le bouton du thème pour dérouler le menu comportant les trois boutons. 
 
Elargissement maximum de la fenêtre de la fiche « Réunion » 
Les boutons du thème « Fichier joint » intègrent à leur tour le ruban, tous les boutons du menu sont visibles : 
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LES BOUTONS OK, ANNULER, APPLIQUER 
Dans les fenêtres affichant une fiche d’un des modules, vous pouvez avoir jusqu’à trois boutons parmi les 
suivants : 
 
 Le bouton « OK » sauve les données affichées et ferme la fenêtre. Ceci termine votre intervention 
sur la fiche. 
 Le bouton « Annuler » ferme la fenêtre sans sauver les éventuelles modifications que vous auriez 
faite sur la fiche. Si des modifications ont été réalisées, une fenêtre vous demandant de confirmer 
l’abandon de celles-ci s’affichera vous permettant d’annuler votre demande de fermeture si vous 
avez cliqué par erreur sur ce bouton. 
 Le bouton « Appliquer » sauve les données affichées mais ne ferme pas la fenêtre. Ceci vous permet 
de sauver vos modifications et de continuer à travailler sur la même fiche. 
LE RUBAN « MODULES » 
 Vous pouvez ouvrir un autre module en cliquant directement sur l’icône présent dans ce ruban, et ceci, 
sans fermer le module en cours. De gauche à droite, voici les modules ouverts par un clic sur chacun des 
boutons. 
 
Doc.   Module Documents. 
Equip.  Module Equipements/Consommables. 
Amél.   Module Améliorations. 
Form.   Module Formations. 
Contacts  Module Contacts. 
Compét.  Module Compétences/Risques. 
Actions   Module Plan d’Actions. 
Réunions  Module Réunions. 
Indic.   Module Indicateurs. 
Suivis   Module Suivis des fournisseurs. 
Planning  Module Planning. 
Une seule restriction : vous ne pouvez pas ouvrir deux fois le même module. Les modules déjà ouverts sont 
grisés dans le ruban. Pour y accéder, Il faut fermer les fenêtres des autres modules ouverts postérieurement 
à celui-ci.  
 Les icônes de chaque module sont ceux affichés par le widget correspondant au module. 
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LE RUBAN « PARAMETRES » 
 Ce ruban affiche des boutons vous permettant de gérer diverses informations liées à la configuration et 
à des points techniques du logiciel. 
 
VERIFICATION DE VOTRE CONFIGURATION 
 Afin de tester que votre configuration est conforme à la fiche technique des spécifications nécessaires 
au bon fonctionnement d’AQ_Tools, vous pouvez identifier s’il s’agit d’un point lié à la configuration de 
votre système, et donc à régler avec votre service informatique, ou s’il s’agit d’un bug d’AQ_Tools qu’il 
convient d’indiquer afin de l’éradiquer dans les plus brefs délais. Cette vérification de votre configuration 
porte sur six tests couvrant les causes les plus courantes des problèmes que vous pouvez rencontrer 
localement :  
 
A l’issue des tests, si tous les smileys ont le sourire et que le problème rencontré persiste, c’est qu’il s’agit 
d’un bug qu’il faudra indiquer. Dans les autres cas, noter le point qui fait défaut et contacter la personne 
en charge de la configuration informatique de votre poste en lui transmettant une copie des prérequis 
informatique, disponible page 250 de ce guide. 
 Selon la configuration de votre site, l’adresse mail, définie dans la configuration de votre site, recevra 
ce type de message dont le contenu sera adapté à votre situation : 
Configuration pour AQ_Tools sous Windows 10 
 
Bonjour, 
Voici le résultat des tests de votre configuration : 
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Vous utilisez une version d'AQ_Tools (v. 2.40c) nécessitant une licence d'utilisation : vous disposez 
actuellement d'une licence illimitée pour le site 'CRB-T Montpellier' sans limitation d'utilisateurs 
simultanés. 
 
Id du Site    9999-9999-9999-9999 
E-mail du site    crb-t@cirad.fr  
Administrateur du poste  NON (Problème) 
Accès à http://golo.cirad.fr  OUI (Conforme) 
Accès au serveur Golo:4900  OUI (Conforme) 
IP du serveur de données  194.199.235.198 
Accès aux données   OUI (Conforme) 
 
ID Analyse = C61FD558B8254192BBAE7E0DE7F5DB92, Version 7 
 
Adresse du serveur SMTP  smtp.cirad.fr 
Port du serveur SMTP   587 
Cryptage SMTP    TLS 
 
Tests réalisés par Pierre CHAUVET sur le poste 'chauvet-TR45' (N° de série : AQTLS-1234-5678) 
---------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 N’écrivez pas, ou ne répondez pas, à d2r2@cirad.fr  : ce n’est qu’un robot informatique, personne ne 
relève son courrier… 
OPTIMISATION DE VOTRE CONNEXION 
 Si vous vous connectez à longue distance ou via le réseau Wifi, GSM ou d’une Box ADSL et que les délais 
de réponse d’AQ_Tools sont élevés, vous pouvez essayer d’optimiser la connexion à votre serveur en 
compressant les données échangées entre votre poste et le serveur de données en cliquant sur « Connexion ». 
Quand compresser les données ? 
 
 Si vous utilisez un réseau qui a une vitesse supérieure à 10 Mbits/seconde, il ne faut pas compresser 
les données. 
 Si vous utilisez un réseau de type GPRS, EDGE ou 3G il vaut mieux compresser les données.  
 Si vous transportez des données de type mémo binaire en grande quantité (images, vidéo, son, zip, 
etc.), la compression des données ne sera pas intéressante.  
Etat de la compression des données 
Vous pouvez choisir de compresser vos données afin d’échanger plus rapidement avec votre serveur. La 
couleur de l’icône du bouton « Connexion » vous renseigne sur l’état actuel de ce paramètre : 
 : La compression de vos données n’est pas activée. Ceci est normal si vous utilisez un réseau à haut 
débit (intranet d’entreprise par exemple). Si ce n’est pas le cas, il est conseillé de tester la compression 
de données comme indiqué ci-dessous. 
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 : La compression de vos données est activée. Ceci est normal si vous utilisez un réseau à faible débit 
(Wifi, GSM, Box ADSL par exemple). Si ce n’est pas le cas, il est conseillé de tester la compression de 
données comme indiqué ci-dessous. 
Test de l’efficacité de la compression des données  
Le principe utilisé par AQ_Tools est de comparer la vitesse de transfert des données dans deux cas : 
1. Sans compression : les données sont envoyées par le serveur sans traitement préalable (mode par 
défaut). 
2. Avec compression : les données sont d’abord compressées sur le serveur, envoyées puis 
décompressées par AQ_Tools sur votre poste. 
 
 
Ce test affiche la vitesse relative dans ces deux cas et vous propose la solution la plus rapide dans votre 
configuration actuelle qui sera active au prochain redémarrage d’AQ_Tools. 
 
Validez avec « OK » et relancez le logiciel : la meilleure solution (celle avec la vitesse relative la plus élevée) 
sera alors utilisée pour votre connexion, ce qui est indiqué par une coche verte affichée devant l’option 
retenue. 
 N’oubliez pas de refaire ce test à chaque changement de votre mode de connexion (Wifi/GSM/Réseau 
d’entreprise/Box ADSL). 
 Vous ne pouvez pas changer manuellement la compression des données : vous devez obligatoirement 
utiliser le test de vitesse. 
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EXPORTATION DE VOTRE CONFIGURATION 
 La configuration de votre poste comprend un très grand nombre de paramètres sauvés dans la base de 
registre de votre PC. Accéder manuellement à cette base de registre présente des risques de blocages et de 
dysfonctionnements de votre ordinateur, or il peut être nécessaire de récupérer l’ensemble de votre 
configuration pour la transférer sur un nouveau poste afin de retrouver votre environnement de travail. Ces 
paramètres comprennent entre autres les positions des fenêtres, l’historique de vos saisies dans les listes 
déroulantes, dans les zones de saisies, etc. mais aussi l’adresse IP de votre serveur par exemple. Afin de 
vous aider à réaliser cette opération, Cette option du menu vous permet de sauver un fichier, au format 
XML, avec l’extension «. param » dans le répertoire \Mes Documents\SMQ\ de votre poste. Le nom du 
fichier reprend le nom du logiciel et le nom utilisé lors du login et la date du jour. 
Par exemple : AQ_Tools_Guyot_202001070845.param pour un fichier de paramètres pour AQ_Tools, du 
compte Guyot, réalisé le 07 janvier 2020 à 08:45. 
 Ne modifiez pas le contenu du fichier .param : vous risqueriez de rendre inutilisable AQ_Tools ! 
IMPORTATION DE VOTRE CONFIGURATION 
 Pour retrouver une configuration précédemment sauvegardée au format .param, il vous suffit de copier 
le fichier dans un répertoire de votre poste et de l’importer avec cette option.  
 Afin que les nouveaux paramètres soient correctement pris en compte, il est fortement conseillé de 
quitter AQ_Tools et de redémarrer le logiciel. 
 Ne modifiez pas le contenu du fichier .param : vous risqueriez de rendre inutilisable AQ_Tools ! 
RETOUR AUX REGLAGES INITIAUX DE VOTRE CONFIGURATION 
 Si vous souhaitez retrouvez l’ensemble des réglages initiaux, comme au premier jour de l’installation 
d’AQ_Tools, utilisez cette option. Par exemple, les fenêtres vont reprendre leur taille et leur position par 
défaut, les historiques de saisies seront vidés mais aucune des données saisies ne seront modifiées par cette 
opération. 
 Cette ré initialisation affecte l’apparence du logiciel uniquement sur votre poste. 
CONFIRMATION DE LA FERMETURE D’AQ_TOOLS 
 Comme indiqué précédemment, la fermeture d’une fenêtre est possible en utilisant le bouton 
« Fermer », le bouton  dans la barre de menu ou la touche « Echap » du clavier. Le tableau de bord étant 
une fenêtre comme les autres, un appui sur la touche « Echap » le fermera et de fait, fermera AQ_Tools. 
Vous pouvez souhaiter que le logiciel vous demande une conformation avant de quitter AQ_Tools. Si c’est le 
cas, cocher cette case.  
 Cette demande de confirmation n’est disponible que pour le tableau de bord et uniquement pour votre 
poste, lors d’une demande de fermeture du logiciel. Toutes les autres fenêtres seront fermées sans 
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CONSULTATION DES CODES SYSTEMES 
 Cette option vous permet de consulter un fichier d’aide, au format .CHM, qui reprend la liste des codes 
systèmes utilisés dans AQ_Tools. Ces informations, ainsi que les explications relatives au codage utilisé pour 
identifier de façon unique les éléments gérés par AQ_Tools, sont aussi disponibles à la fin de ce document, 
page Erreur ! Signet non défini. 
 
GESTION DES ACTUALITES DE VOTRE SITE 
 Une actualité est une information courte (maximum 180 caractères) qui s’affiche en haut de la liste du 
widget To-Do List, avec le pictogramme . Un profil « QUALITE » est nécessaire pour créer, modifier ou 
supprimer une actualité. Vous avez la possibilité de programmer l’affichage de ce texte à une date et heure 
donnée ainsi que sa disparition à une date donnée. 
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Table des actualités 
 Un clic sur le bouton « Actualités » ouvre la table des actualités. 
 
Création d’une actualité 
 Cliquez sur le bouton « Nouvelle » pour ouvrir une fiche vierge de saisie des caractéristiques de l’actualité 
que vous souhaitez partager : 
 
Choisissez une catégorie si besoin ([News] est prédéfini par défaut). La saisie du titre de l’actualité est 
obligatoire comme l’indique l’étoile située à gauche de la zone de saisie. Lors de la saisie du texte de 
l’actualité (limité à 180 caractères), un compteur vous indique le nombre de caractères déjà saisie. La date 
et heure de début ainsi que la date de fin doivent être saisis dans les deux zones situées sous la zone de 
texte. L’actualité ne sera visible dans la To-Do List que dans l’intervalle défini par ces deux informations. 
 La date et l’heure faisant référence pour déclencher l’affichage ou la disparition de l’actualité dans le 
widget To-Do List est celle du serveur hébergeant vos données. 
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Consultation/Modification d’une actualité 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des actualités ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une actualité déjà saisie : 
 
Suppression d’une actualité 
Si vous disposez d’un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE », sélectionnez une ligne de la table 
« Actualités » et cliquez sur le bouton « Suppr. ». Après confirmation, l’actualité sera supprimée et la table 
mise à jour. 
CONSULTATION DU GUIDE D’UTILISATION 
 Un clic sur le bouton « Guide » ouvre ce document dont une copie au format .PDF est présente dans le 
répertoire de l’exécutable (C:\Users\<User>\AppData\Roaming\AQ_Tools2\ par défaut). Si le 
fichier n’est pas trouvé à cet emplacement, le bouton sera inactif (grisé). 
 Un lecteur externe PDF (Acrobat Reader, Foxit, Sumatra, …) est nécessaire pour consulter ce fichier, 
même si l’option « Visualisateur interne PDF » est cochée (détails sur cette option disponibles page 13). 
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 Vous pouvez accéder directement à un des éléments du guide en utilisant la fonctionnalité des « signets » 
(dans la partie gauche d’Acrobat Reader par exemple). D’autres parts, les numéros de page sont « actifs » : 
il vous suffit de cliquer sur l’un deux pour aller directement à la page indiquée. 
INFORMATIONS SUR AQ_TOOLS 
 Cette fenêtre affiche les principales informations relatives à AQ_Tools et aux conditions de son 
utilisation.  
 
 Le numéro IP de votre serveur est affiché : pensez à le noter pour une utilisation ultérieure ou à aller le 
consulter sur un autre poste de votre site si vous avez oublié de le noter et que AQ_Tools vous le demande 
au démarrage de votre poste. 
Licence d’utilisation 
 Affiche la licence d’utilisation que vous avez accepté lors de la première exécution d’AQ_Tools. Une 
copie au format .PDF est également disponible dans le répertoire d’installation du logiciel sur votre poste, 
ainsi qu’une version papier, page 258 de ce document. 
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L’état de la télémétrie est aussi indiqué en bas de la fenêtre, à gauche. Cette fonctionnalité permet de 
récupérer de façon anonyme et automatique les erreurs rencontrées lors de l’utilisation de ce logiciel. Il 
n’interfère pas avec votre utilisation et ne mobilise aucune ressource (mémoire, CPU, …). 
 La version « Freeware » que vous utilisez ne permet pas de désactiver cette fonctionnalité permettant 
un suivi automatisé des anomalies et des erreurs en absence de ressources humaines pour un support-clients 
dédié. 
Versions 
 Affiche les différences entre les versions « Normale », « Bridée » et « Démo » du logiciel. 
 
 Ce bouton n’est pas actif car la version « Freeware » que vous utilisez est sans restriction (« Normale » 
avec une licence d’utilisation illimitée, sans restriction du nombre d’utilisateurs). 
Taille des données 
 Affiche un graphique représentant la taille relative des différentes tables de données utilisées par 
AQ_Tools pour votre site, sur votre serveur. La fenêtre est redimensionnable pour agrandir le graphique. 
Vous pouvez copier ce graphique au format « image » dans le presse-papier en utilisant le bouton « Copier ». 
Cette image peut être coller dans n’importe quel document « Windows » avec la fonction « Coller » 
disponible dans ce dernier. 
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Historique des versions 
 Vous pouvez suivre l’évolution mensuelle (ajouts, modifications et suppressions de fonctionnalités) 
d’AQ_Tools. Un clic sur le bouton « Historique » vous permet de l’imprimer ou de l’exporter au format .PDF.  
 
 Vous pouvez aussi consulter ces informations à la fin de ce guide d’utilisation, à partir de la page 259. 
LES TABLES 
 Une table est une fenêtre composée d’une liste d’information. Par un double clic sur la ligne, une 
fenêtre apparait pour avoir une vision détaillée de l’information affichée sur cette ligne.  
Les tables, présentes dans AQ_Tools, proposent à l’utilisateur de nombreuses fonctions de personnalisation 
des données affichées :  
• Opérations effectuées grâce au menu contextuel (affiché par un clic-droit sur la table) : sélection 
de colonnes, copie, transfert des données affichées dans Excel, ...  
• Modification de la taille et de l’organisation des colonnes de la table.  
• Tri et recherche dans les colonnes. 
UTILISATION DE LA BULLE D’AIDE DE L’ASCENSEUR  
Votre table contient de nombreuses lignes, et vous voulez savoir où vous vous situez exactement ? Consultez 
la bulle d’aide de l’ascenseur vertical ! Pour l’afficher, il suffit de cliquer avec le curseur de la souris sur la 
"cage" de l’ascenseur.  
 
Cette bulle d’aide contient les informations suivantes :  
• Plage des lignes actuellement affichées : lignes 79 à 102 de la table des pays.  
• Nombre de lignes total de la table : la table comporte 209 lignes.  
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• Information sur l’élément actuellement affiché en première ligne de la table triée : dans notre 
exemple, la première ligne affichera le pays ayant pour nom "Honduras" si vous relâchez le bouton 
de la souris.  
Lorsque vous déplacez la cage de l’ascenseur, la bulle d’aide est automatiquement mise à jour avec les 
informations correspondant à la future position de la cage de l’ascenseur. 
SELECTION DES COLONNES A AFFICHER  
Vous pouvez choisir les colonnes affichées dans les tables de votre application. Une colonne n’est pas 
nécessaire ? Il suffit de la masquer. Pour choisir les colonnes à afficher dans vos tables :  
• Affichez le menu contextuel de la table (clic-droit).  
• Sélectionnez l’option "Sélectionner les colonnes…".  
• Indiquez les colonnes à afficher (une marque est présente devant la colonne affichée ou non).  
La table ci-dessous affiche toutes les colonnes « Nom », « Prénom », « Fonction », « Organisme », …. 
 
Grâce au menu contextuel de la table, vous pouvez afficher uniquement les colonnes "Nom", "Organisme", 
"Ville" et "Pays" en décochant toutes les autres colonnes. 
MODIFICATION DE LA TAILLE DES COLONNES  
Vous ne voyez pas le contenu entier de la cellule et vous souhaitez ajuster la taille de la colonne à son 
contenu ? Cette opération est très simple :  
• Survolez le séparateur de colonne.  
• Lorsque le curseur de redimensionnement apparaît, maintenez le bouton gauche de la souris 
enfoncé.  
• Déplacez le séparateur de colonne afin d’obtenir la dimension voulue.  
 Pour ajuster automatiquement la taille de la colonne au texte le plus long présent dans cette colonne, 
double-cliquez sur le séparateur de colonne (à droite du titre de la colonne à ajuster).  
CHANGEMENT DE L’ORDRE DES COLONNES  
Vous voulez réorganiser les colonnes de votre table ? Rien de plus simple dans AQ_Tools ... Il suffit 
d’effectuer les opérations suivantes :  
• Cliquez sur le titre de la colonne à déplacer et maintenez le bouton gauche de la souris 
enfoncé.  
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• Déplacez la colonne jusqu’à sa nouvelle position puis relâchez le bouton gauche de la souris. 
Une animation permet de suivre le déplacement de la colonne.  
RECHERCHE DANS LES COLONNES  
Vous voulez rechercher un élément dans une colonne de votre table ? Il suffit de cliquer sur la loupe présente 
dans le titre de colonne et de saisir les premières lettres de l’élément recherché. La table est 
automatiquement triée selon la colonne de recherche et le premier élément correspondant est 
automatiquement sélectionné dans la table.  
• La table est triée selon la colonne et le champ de saisie apparaît 
• Saisie des premières lettres de l’élément recherché 
 
Il est également possible de sélectionner l’option "Rechercher" du menu contextuel du titre de la colonne 
avec la loupe (clic-droit sur l’entête de la colonne). Le champ de saisie apparaît à la place du titre de la 
colonne et vous pouvez saisir les premières lettres de l’élément recherché.  
FILTRE DU CONTENU DES COLONNES  
Vous souhaitez visualiser dans une table les enregistrements correspondant à un critère précis ? Les tables 
permettent de créer un filtre personnalisé.  
• Effectuez un clic-droit sur une colonne de recherche (clic-droit sur le titre de la colonne ou 
clic-droit sur la loupe).  
• Dans le menu contextuel qui s’affiche, sélectionnez l’option "Filtrer" puis le filtre voulu. Par 
exemple : "Filtrer ... Commence par".  
• Le titre de la colonne se change en champ de saisie et vous permet de saisir la condition. Par 
exemple : "CAS".  
• Validez avec la touche ENTREE. Le filtre est automatiquement pris en compte et la table 
affiche uniquement les enregistrements correspondant au filtre.  
Pour annuler un filtre personnalisé :  
• Effectuez un clic-droit sur une colonne de recherche (clic-droit sur le titre de la colonne ou 
clic-droit sur la loupe).  
• Dans le menu contextuel qui s’affiche, sélectionnez l’option "Supprimer le filtre". La table 
affiche alors tous les enregistrements sans appliquer de filtre personnel.  
MEMORISATION DES FILTRES EFFECTUES  
Vous avez appliqué plusieurs filtres à votre table et vous souhaitez les conserver pour ne pas avoir à les 
réappliquer à la prochaine ouverture de votre fenêtre ?  
• Affichez le menu contextuel du titre de la colonne (clic-droit sur l’entête de la colonne).  
• Sélectionnez l’option "Mémoriser les filtres".  
• Effectuez les filtres voulus dans votre table. 
Les derniers filtres en cours sur la table au moment de la fermeture de la fenêtre sont automatiquement 
mémorisés et seront automatiquement réappliqués lors d’une nouvelle ouverture de la fenêtre. Un message 
furtif sera affiché pour vous rappeler les filtres mis en place.  
 
FIXATION DES COLONNES  
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Vous souhaitez toujours visualiser le contenu d’une colonne, quelle que soit la taille de votre table ou les 
colonnes affichées avec l’ascenseur horizontal ? Il suffit de fixer la colonne.  
• Survolez la partie gauche du titre de colonne.  
• Lorsque le curseur de la souris se transforme en cadenas ouvert, cliquez avec le bouton gauche 
de la souris.  
Toutes les colonnes situées à gauche de cette colonne sont alors fixées. Ces colonnes ne peuvent plus être 
déplacées. Pour ne plus fixer les colonnes, il suffit d’effectuer la même opération. 
TRIE DES COLONNES  
En cliquant sur l’en-tête d’une colonne triable, on trie par ordre alphabétique ou par ordre chronologique si 
ce sont des dates (plus récent ou plus ancien).  Des clics consécutifs ont pour conséquence de trier la zone 
dans le sens inverse. Les colonnes triables sont identifiées par une double flèche. Lorsque le tri est actif, 
une petite flèche indique le sens de tri de la colonne.  
Pour trier une table sur plusieurs colonnes :  
• Maintenez la touche Ctrl enfoncée.  
• Cliquez sur le titre des colonnes à prendre en compte dans le tri. Attention : il est nécessaire 
de sélectionner les colonnes selon l’ordre voulu.  
Par exemple, pour trier sur l’organisme puis le nom, il est nécessaire de cliquer en premier sur la colonne 
"Organisme" puis ensuite sur la colonne "Nom", sélectionnée dans l’ordre ascendant, puis dans l’ordre 
descendant puis de nouveau dans l’ordre ascendant, etc.… 
MEMORISATION DES TRIS EFFECTUES  
Vous effectuez toujours le même tri sur une des tables de votre application ? Vous voulez éviter l’action 
fastidieuse de cliquer sur le titre d’une ou plusieurs colonnes ? Il suffit de mémoriser le tri effectué sur votre 
table.  
• Affichez le menu contextuel du titre de la colonne (clic-droit sur l’entête de la colonne).  
• Sélectionnez l’option "Mémoriser les tris".  
• Effectuez les tris voulus dans votre table.  
Les derniers tris en cours sur la table au moment de la fermeture de la fenêtre sont automatiquement 
mémorisés et seront automatiquement réappliqués lors d’une nouvelle ouverture de la fenêtre. 
GESTION DES CASES A COCHER 
On trouve souvent des cases à cocher dans une table. Vous pouvez directement manipuler cette ou ces cases 
à cocher (également appelé interrupteur grâce à l’option du menu contextuel (clic-droit).  Ce menu permet 
de :  
• Cocher tout,  
• Décocher tout,  
• Mémoriser la valeur.  
 
Vous voulez cocher en une seule manipulation toutes les cases ? Cette option vous permet en un seul clic de 
sélectionner toutes les options d’un même interrupteur.  
Vous voulez décocher en une seule manipulation toutes les cases ? Cette option vous permet en un seul clic 
de désélectionner toutes les options d’un même interrupteur.  
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Vous voulez mémoriser les cases cochées ou décochées en une seule manipulation afin de les retrouver dans 
le même état demain ou plus tard ? Cette option vous permet en un seul clic de mémoriser la valeur cochée 
ou décochée de chaque case. Ces cases seront réaffichées la prochaine fois dans leur état actuel. 
EXPORTATION DES DONNEES VERS UN TABLEUR, UN TRAITEMENT DE TEXTE.  
Vous souhaitez faire des simulations avec un tableur, un traitement de texte, ... ? Il suffit "d’exporter la 
table" vers le logiciel de votre choix. Le fichier correspondant est automatiquement créé avec le contenu de 
la table et peut être manipulé immédiatement sous votre logiciel préféré.  
Par exemple, pour réaliser un export vers un tableur :  
• Affichez le menu contextuel de la table (clic-droit de la souris) et sélectionnez l’option 
"Exporter la table vers Excel/Open Office" (le libellé de l’option dépend du logiciel installé sur 
votre poste).  
• Un nom de fichier par défaut vous est proposé, indiquez le nom du fichier à créer ainsi que son 
emplacement si ceux-ci ne correspondent pas à votre choix. 
• Vous pouvez visualiser immédiatement le fichier créé.  
Vous pouvez ainsi par exemple effectuer une recherche, une simulation, un calcul particulier, des 
statistiques sur les données affichées sous votre tableur préféré.  
De la même façon, l’export peut être réalisé vers votre traitement de texte 
 Si le fichier existe déjà, vous avez la possibilité d’écraser le fichier existant ou de le fusionner avec le 
fichier en cours de création. La fusion permet de conserver toutes les modifications réalisées dans votre 
tableur (format des cellules, formules, ...).  
 Les données exportées peuvent comporter des informations à caractère personnel. Si c’est le cas, vous 
devez alors vous engagez à les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) 
en cliquant sur le bouton « OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles 
sera inscrite dans le journal des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est 
déterminée par le login. En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée 
n’est exportée et aucun ajout n’est réalisé dans le journal des notifications (voir page 61). 
COPIER/COLLER LE CONTENU DE LA TABLE  
Le menu contextuel de la table (affiché par le clic-droit sur la table) propose différentes options permettant 
de copier le contenu de la cellule sélectionnée, de la ligne ou de la table vers le presse-papiers (équivalent 
à la combinaison de touches Ctrl + C). Il est ainsi possible de coller ensuite ces éléments dans un logiciel 
Windows quelconque. Utilisez dans ce logiciel la fonction « Edition ... Coller » (en général la combinaison de 
touches Ctrl + V a le même effet).  
CHANGEMENT DE LA COULEUR DE FOND DES CELLULES  
Pour faciliter la lecture dans les champs permettant de visualiser des volumes importants de données, 
pourquoi ne pas colorer les données contenues dans le champ ? Dans une table, il est possible de colorer les 
cellules, les lignes ou les colonnes.  
• Sélectionnez l’élément à colorer dans le champ.  
• Dans le menu contextuel de l’élément, sélectionnez l’option "Couleur de fond" puis 
sélectionnez la couleur voulue parmi la liste proposée. 
• L’option "Couleur par défaut" permet de retrouver la couleur initiale.  
 La couleur choisie est disponible uniquement durant l’affichage du champ. A la fermeture de la fenêtre, 
cette information ne sera pas conservée.  
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AFFICHAGE SUR PLUSIEURS LIGNES  
Dans certains cas, les colonnes de la table sont trop petites pour afficher le contenu de la colonne en entier. 
Dans ce cas, deux possibilités s’offrent à vous :  
• Vous agrandissez la taille de la colonne à l’aide de la souris.  
• Vous utilisez l’option "Afficher sur plusieurs lignes" du menu contextuel. 
Cette option permet d’afficher tout le contenu de la ligne sur plusieurs lignes. Le texte tronqué affiché dans 
les colonnes est ainsi automatiquement affiché sur plusieurs lignes.  
MODIFICATION DE LA HAUTEUR DES LIGNES DANS LA TABLE  
Une cellule de table contient un texte sur plusieurs lignes et seule une ligne est affichée ? Pourquoi ne pas 
modifier directement la hauteur de la ligne ?  
• Survolez le séparateur de ligne.  
• Lorsque le curseur de redimensionnement apparaît, maintenez le bouton gauche de la souris 
enfoncé.  
• Déplacez le séparateur de ligne afin d’obtenir la dimension voulue.  
AFFICHAGE DU TOTAL, DE LA MOYENNE, ... DES INFORMATIONS AFFICHEES DANS UNE COLONNE.  
Cette fonctionnalité est automatique dès qu’une colonne de la table est de type numérique. Il suffit de 
sélectionner "Calcul automatique (somme, moyenne, ...)" du menu contextuel, puis de choisir le type de 
calcul à effectuer. Le résultat sera automatiquement affiché en bas de la table. 
LES ZONES DE SAISIES 
Les champs de saisie permettent de saisir les principales informations dans AQ_Tools. 
Selon le type d'information affichée ou saisie, le format d'une zone de saisie peut varier. Il est ainsi possible 
d’utiliser des zones de saisie de type : 
 Texte pour afficher ou saisir une chaîne de caractères (nom, adresse, ...). 
 Texte multilignes (ou mémo) pour afficher ou saisir plusieurs lignes séparées par un "Retour 
Chariot" (touche « Entrée »). 
 Mot de passe : lors de la saisie d'informations, tous les caractères seront remplacés par des étoiles 
à l'écran. Un œil, situé à droite de la zone de saisie permet d’afficher fugitivement le mot de 
passe saisie. 
 Numérique pour afficher ou saisir une valeur numérique (poids, ...). Si le champ n'est pas assez 
grand pour afficher le chiffre en entier, les caractères "+++" sont affichés. 
 Monétaire + Euro pour gérer des prix par exemple 
 Date pour afficher ou saisir des dates. 
 Heure pour saisir ou afficher des heures. 
Certaines fonctionnalités simplifient la manipulation des champs de saisie. Celles-ci sont directement 
accessibles depuis le menu contextuel du champ (affiché par le clic-droit de la souris).  
 La zone de saisie active (celle qui a le « focus » dans une fenêtre) affiche un fond coloré légèrement plus 
jaune pour vous permettre de l’identifier plus rapidement.  
 
 
OPERATIONS D’EDITION  SIMPLE  
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Le menu contextuel d’un champ de saisie (clic-droit) permet d’effectuer des opérations d’édition simple :  
• "Annuler" : Annule la dernière action effectuée. Cette opération peut également être 
réalisée grâce à la combinaison de touches Ctrl + Z.  
• "Couper" : Récupère le contenu du champ pour le mettre dans le presse-papiers. Le champ 
est vidé. Cette opération peut également être réalisée grâce à la combinaison de touches 
Ctrl + X.  
• "Copier" : Récupère le contenu du champ pour le mettre dans le presse-papiers. Le champ 
n’est pas vidé. Cette opération peut également être réalisée grâce à la combinaison de 
touches Ctrl + C.  
• "Coller" : Remplit le champ avec le contenu du presse-papiers. Cette opération peut 
également être réalisée grâce à la combinaison de touches Ctrl + V.  
• "Coller sans mise en forme" : Remplit le champ avec le contenu du presse-papiers en ne 
conservant pas la mise en forme du texte. Cette opération peut également être réalisée 
grâce à la combinaison de touches Ctrl + Maj + V.  
• "Supprimer" : Vide le champ. Cette opération peut également être réalisée grâce à la touche 
Suppr.  
• "Sélectionner tout" : Sélectionne le contenu du champ. Il est également possible de 
sélectionner le contenu du champ grâce à la combinaison de touches Ctrl + A ou en 
réalisant trois clics successifs sur le champ.  
 
SAISIE OBLIGATOIRE 
Une étoile est affichée devant la zone dont la saisie est obligatoire : une bulle vous rappelle cette contrainte 
si vous quitter cette zone sans avoir saisie au moins un caractère (lettre, chiffre, … selon le type de données 
attendu). 
 
MEMORISATION DE LA DERNIERE VALEUR SAISIE DANS UN CHAMP  
Vous manipulez des données importantes ? Le champ peut mémoriser la dernière valeur saisie : il suffit 
d’utiliser l’option « Mémorisation ... » 
 
LISTE DES DERNIERES INFORMATIONS SAISIES  
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Lors de la frappe des premiers caractères, les différentes valeurs précédemment saisies sont 
automatiquement listées. Il suffit pour cela de sélectionner l’option "Mémorisation ... Mémoriser l’historique 
de saisie".  
 
L’option "Mémorisation ... Vider l’historique des saisies" permet de vider cette liste.  
AFFICHAGE D’UN TEXTE D’INDICATION DANS UNE ZONE DE SAISIE 
Certaines zones de saisie peuvent afficher un texte d'aide, en gris clair, directement dans le champ de saisie 
vide. Ce texte d'aide s'efface automatiquement dès que l'utilisateur tape le premier caractère dans le champ. 
Par exemple, le format attendu d’un numéro de téléphone est rappelé dans la zone de saisie suivante :  
 
SAISIE ASSISTEE 
Dans de nombreuses zones de saisies, lors de la frappe des premiers caractères, les différentes valeurs 
précédemment saisies sont automatiquement proposées pour vous éviter des erreurs de saisies et pour 
limiter la frappe au minimum. Par exemple, la frappe de la lettre « C » déclenche l’affichage suivant : 
 
AFFICHAGE D’UN MOT DE PASSE 
Lors de la saisie d’un mot de passe, ou d’une autre donnée confidentielle ou sensible, les caractères saisis 
sont remplacés à l’affichage par des «  » : 
 
Si vous cliquez sur l’œil, dans la partie droite de la zone de saisie, les données saisies seront affichées en 
clair aussi longtemps que vous gardez le clic : 
 
Vous pouvez ainsi vérifier la bonne saisie des informations. 
 Cette fonctionnalité n’est disponible que pour les informations que VOUS venez de saisir… 
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RECHERCHE SUR INTERNET  
Vous souhaitez trouver des informations sur le texte de l’élément sélectionné, faire une recherche sur 
internet ?  
• Sélectionnez l’élément à rechercher 
• Sélectionnez l’option "Rechercher ‘<…>’ sur internet" du menu contextuel 
 
 
Votre navigateur préféré s’affichera automatiquement avec le résultat de la recherche. 
CORRECTION ORTHOGRAPHIQUE 
La correction orthographique est automatiquement réalisée dans les champs de saisie et les colonnes de 
table : les mots non présents dans le dictionnaire intégré sont automatiquement soulignés en rouge. Le menu 
contextuel du mot souligné permet soit de sélectionner une des corrections proposées, soit d'ajouter le mot 
inconnu dans le dictionnaire.  
 
Dans ce dernier cas, les mots ajoutés au dictionnaire sont présents dans le fichier 
C:\Users\<user>\AppData\Roaming\PC SOFT\perso.dic 
 Le correcteur orthographique s'arrête automatiquement si plus de 50% des mots sont faux. En effet, dans 
ce cas, le correcteur considère que la langue n'est pas connue, ou qu'il s’agît d'un texte contenant des 
références, des noms propres, et donc que ce texte n'est pas à corriger : 
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La correction orthographique est proposée par défaut en français et anglais. Pour utiliser des langues 
supplémentaires, des dictionnaires peuvent facilement être trouvés sur Internet :  
https://www.freeoffice.com/fr/telecharger/dictionnaires par exemple. 
Ils sont constitués d'un fichier ".DIC" et d'un fichier ".AFF" de même nom qui doivent se trouver au même 
emplacement, dans le répertoire d’installation d’AQ_Tools. 
 Il est recommandé de se conformer à la licence de redistribution de chaque fichier dictionnaire utilisé. 
AFFICHAGE D’UN CALENDRIER  
Vous devez saisir une date et vous ne savez pas quel format utiliser ? Pourquoi ne pas utiliser le calendrier 
pour saisir votre date. L’option "Calendrier" du menu contextuel affiche un calendrier qui permet de 
sélectionner la date voulue.  
 
Il suffit de cliquer sur une date pour que celle-ci soit sélectionnée et apparaisse dans le champ de saisie. 
Dans un champ de saisie affichant une date, vous pouvez modifier cette date : les touches "+" et "-" du pavé 
numérique permettent de passer au jour suivant ou au jour précédent. 
Un clic sur le mois, en haut au centre bascule l’affichage journalier en affichage mensuel : utile pour afficher 
une date éloignée de la date actuelle. Un nouveau clic sur le mois réaffiche les jours. 
LES LISTES DEROULANTES 
Les listes déroulantes permettent d’afficher des listes d’éléments et de sélectionner un élément dans cette 
liste. Pour vous simplifier les saisies répétitives, les dernières valeurs sélectionnées sont proposées en haut 
de la liste déroulante. 
Certaines fonctionnalités simplifient la manipulation des listes déroulantes : 
LE MENU CONTEXTUEL  
Le menu contextuel des listes déroulantes permet de :  
• Mémoriser la dernière valeur sélectionnée (option "Mémorisation ... Mémoriser la valeur") : Vous 
sélectionnez souvent la même donnée ? Le champ peut mémoriser la dernière valeur 
sélectionnée ! Cette fonctionnalité est également disponible dans tous les champs où vous 
pouvez saisir ou sélectionner une information.  
• Proposer les dernières valeurs saisies (option "Mémorisation ... Mémoriser l’historique de saisie") 
: Les dernières valeurs saisies sont automatiquement ajoutées à la liste des éléments de la 
liste déroulante.  
 Cette option est disponible uniquement sur les listes déroulantes avec saisie.  
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LA BULLE D’AIDE DE L’ASCENSEUR  
Votre liste déroulante contient un grand nombre d’éléments, et vous voulez savoir où vous vous situez 
exactement ? Consultez la bulle d’aide de l’ascenseur vertical ! Pour l’afficher, il suffit de cliquer avec le 
curseur de la souris sur la "cage" de l’ascenseur.  
 
Cette bulle d’aide contient les informations suivantes :  
• Plage des lignes actuellement affichées : lignes 79 à 102 de la table des pays.  
• Nombre de lignes total de la liste déroulée : la liste comporte 209 lignes.  
• Information sur l’élément actuellement affiché en première ligne de la liste déroulée : dans notre 
exemple, la première ligne affichera le pays ayant pour nom "Honduras" si vous relâchez le 
bouton de la souris.  
 
MODIFICATION DE LA TAILLE DE LA LISTE DEROULANTE DEROULEE  
Vous ne voyez pas complètement les différents éléments listés dans la liste déroulante ? Agrandissez la liste 
déroulante déroulée ! Il suffit d’utiliser la poignée de redimensionnement. Cette poignée est située en bas 
à droite de la liste déroulante déroulée.  
Pour redimensionner la liste déroulante déroulée, il suffit de :  
• Cliquer sur la poignée de redimensionnement.  
• Conserver le bouton gauche de la souris enfoncé.  
• Déplacer la souris pour redimensionner la liste déroulante. 
LES INTERRUPTEURS A BASCULE 
Les champs Interrupteur à bascule (également appelé "Interrupteur à curseur") sont désormais courant dans 
les interfaces. Le champ Interrupteur à bascule est un champ Interrupteur à deux états (On/Off, 
Vrai/Faux, Oui/Non). Cependant, au lieu de cocher une case, l'utilisateur bascule le curseur de la droite 




 Un clic sur le champ déplace visuellement un curseur. 
 Le curseur peut être déplacé à l'aide de la souris. 
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LES BOUTONS D’OPTIONS 
Les boutons d’options permettent à l'utilisateur de sélectionner une option parmi plusieurs. Un clic sur une 




Un potentiomètre est un champ qui permet de sélectionner une valeur entre deux bornes. La valeur courante 
est identifiée par un curseur que l'utilisateur déplace à l'aide de la souris (ou de la roulette de la souris). Des 
graduations visuelles sont affichées, le curseur du potentiomètre est déplacé unité par unité. Certains 
potentiomètres sont numériques (niveau de zoom dans le module « Planning » par exemple) : 
 
D’autres permettent de renseigner une donnée quantitative (criticité de « faible » à « élevée » en passant 
par « moyenne » dans le module « Améliorations » par exemple) :  
 
Dans tous les cas, la valeur correspondant à la position du curseur sera affichée lors du clic sur celui-ci. 
L’OEIL  
Il apparaît au niveau des listes déroulantes.  
 
Pour compléter un champ, en cliquant sur l’œil, une fenêtre apparaît où l’on pourra choisir l’élément dans 
une table. Puis on validera le choix en cliquant sur « OK », ou en double cliquant sur la ligne pour remplir le 
champ. Le choix peut aussi se faire en sélectionnant un des éléments de cette liste déroulante. La frappe 
de l’initiale de l’élément (« F » pour France par exemple) positionne l’index de sélection sur le premier 
élément de la liste commençant par cette initiale. Une fois l’élément retrouvé, un double clic dessus valide 
la sélection, ferme la fenêtre de choix et saisit la valeur dans la fenêtre appelante. 
 Les champs qui possèdent un œil doivent être obligatoirement remplis, sinon vous ne pouvez pas valider 
la fiche. 
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LES DOCUMENTS STATIQUES/FICHIERS JOINTS 
 Afin de compléter les informations saisies dans AQ_Tools au sein des différents modules, vous avez la 
possibilité d’ajouter des fichiers externes dans la base de données (documents statiques). Cet ajout permet 
de joindre des compléments d’informations, des preuves écrites ou en images à une fiche (Bon de livraison, 
relevé de vérification d’un équipement, présentation en support à une réunion, photographie d’un 
équipement, …) créés avec des outils externes (traitement de textes, scanner, tableur, …). 
FORMATS DES FICHIERS JOINTS 
Le format des fichiers que vous pouvez joindre à une fiche dépend du module dans lequel vous les utilisez. 
MODULE DOCUMENTATION 
Pour tous les types de document 
 .PDF : Fichiers lisibles avec Acrobat Reader, Foxit, Sumatra, … ou avec le visualisateur PDF intégré 
d’AQ_Tools (voir page 13) 
Pour les formulaires/documents-types 
 .PDF, y compris les formulaires avec zones de saisies : ce type de fichier est lisible uniquement 
avec Acrobat Reader 
 .DOT, .DOTM avec macro : fichiers Modèles Word (97-2003) ou compatible, avec prise en compte 
des macros 
 .XLS, .XLSM avec macro : fichiers Modèles Excel (97-2003) ou compatible, avec prise en compte 
des macros 
AUTRES MODULES 
 .PDF, .DOCX, .XLSX, .TXT, .JPG, .EML, .MSG, .BMP, .TIFF, .WAV, .MP3, .MP4, … : Tous les 
formats de fichiers lisibles sur votre poste sans aucune restriction (y compris URL, mail de 
messagerie, vidéo, son, copies d’écran, …) 
 Les fichiers joints sont automatiquement renommés par AQ_Tools lors de leur importation dans le module 
« Documentation », selon les règles détaillées au chapitre « Codes système », consultable à partir de la page 
Erreur ! Signet non défini. de ce guide d’utilisation. 
 D’autres formats peuvent être importés de façon « forcée » dans le module « Documentation », mais ne 
seront pas indexés par le logiciel : aucune recherche « Full-text » de leur contenu ne sera réalisée avec 
AQ_Tools 
 Les fichiers .PDF ne doivent pas être des scans de textes car il s’agit dans ce cas d’images qui ne pourront 
pas être indexées par le logiciel : aucune recherche « Full-text » de leur contenu ne sera réalisée avec 
AQ_Tools. Le plus simple est de rédiger le document à insérer avec un traitement de texte, y insérer les 
éventuelles illustrations nécessaires et l’enregistrer sous le format .PDF sur le disque dur de votre poste 
pour pouvoir l’insérer ensuite dans AQ_Tools. 
 Pour pouvoir visualiser le document joint, un logiciel associé doit être défini sur votre poste pour prendre 
en charge son type (.PDF, .DOC, http://…). 
AJOUT D’UN FICHIER JOINT 
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Il vous suffit d’ouvrir le fichier voulu sur votre disque dur pour l’insérer dans AQ_Tools en cliquant sur le 
bouton « Ajouter ». 
 
Sélectionnez le fichier voulu dans le répertoire de votre poste et validez, avec le bouton « Ouvrir ». 
 
 Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » peut être nécessaire pour ajouter/mettre à jour un fichier 
joint dans certains modules. 
 Afin d’éviter des erreurs lors de l’importation, ou de la lecture, d’un fichier joint, il est fortement 
déconseillé d’utiliser les caractères suivant dans le nom de ce dernier : « . , ! * % $ & ~ # / { [ | 
@ ] } \ ». De plus, l’utilisation du caractère Under score (« _ », généralement situé sur la touche « 8 », 
en haut du clavier) à la place de l’espace (« ») est conseillé. Limiter la longueur du nom de fichier à moins 
de 16 caractères est aussi un gage de fiabilité lors de ces opérations. 
 La taille des fichiers joints augmente le volume des données stockées sur le serveur mais aussi le volume 
à transférer du serveur à votre poste en lecture et de votre poste vers le serveur en écriture, ce qui ralenti 
le fonctionnement général d’AQ_Tools. De même l’utilisation de fichiers joints volumineux occupe plus de 
mémoire vive de votre ordinateur et ralenti l’ensemble des processus de votre PC. Par exemple, une vidéo 
peut facilement dépasser plusieurs Go : son ajout en tant que fichier joint prendra beaucoup de temps, 
même avec une bonne connexion et donnera l’impression qu’AQ_Tools est bloqué. Un arrêt manuel du 
logiciel durant le transfert pourrait entrainer des dommages à la base de données et provoquer des pertes 
d’informations. Soyez donc vigilant à la taille des fichiers joints. 
AJOUT D’UNE URL JOINTE 
Dans certains modules (Documentation par exemple), vous avez la possibilité d’ajouter un lien (URL) vers un 
document ou une ressource sur un serveur distant au format « http://... », ou UNC 
« \\SERVEUR\DATA\... » par exemple. Cliquez sur le bouton « URL » : 
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Une fenêtre de saisie s’ouvre pour que vous puissiez saisir, copier/coller, l’URL vers votre ressource en 
ligne :  
 
 L’accès à un document par Internet peut être limité par le serveur sur lequel il est stocké (Intranet, 
Cloud, …) et dépendre du type de connexion que vous utilisez (réseau professionnel, Wifi, Box ADSL, GSM, 
…). De plus, aucune vérification de la validité de l’URL n’est réalisée par AQ_Tools : rien ne garantit qu’une 
autre personne puisse accéder à la ressource pointée par l’URL à partir d’un autre poste, même si vous 
pouvez y accéder dans votre configuration actuelle. 
CONSULTATION D’UN FICHIER JOINT OU D’UNE URL JOINTE 
Il vous suffit de cliquer sur le bouton « Consulter » pour visualiser le document joint : cela le télécharge en 
local et lance application associée dans votre configuration. 
 
 Lors de la consultation d’un document joint, une copie est réalisée automatiquement dans le répertoire 
\Documents\SMQ\ de votre poste. Utilisez ces copies de sauvegardes lors de consultation « hors-ligne » 
d’AQ_Tools, mais gardez en mémoire que certains documents disponibles dans ce répertoire ne sont pas 
obligatoirement la dernière version de ces derniers, disponibles dans le logiciel. 
 N’oubliez pas à vérifier régulièrement le contenu du répertoire \Documents\SMQ\ afin de supprimer les 
documents inutiles ou périmés afin de qu’ils n’occupent pas une place trop importante sur le disque dur de 
votre poste. 
 Pour pouvoir visualiser le document joint, un logiciel associé doit être défini sur votre poste pour prendre 
en charge son type (.PDF, .DOC, http://…) 
 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 53 
 
SUPPRESSION D’UN FICHIER JOINT OU D’UNE URL JOINTE 
Un clic sur le bouton « Suppr. » va supprimer le fichier, ou l’URL, joint à la fiche courante. Vous devez 
d’abord supprimer le fichier joint si vous voulez le mettre à jour par exemple dans le cadre d’une nouvelle 
version ou d’un archivage (voir page 80) : 
 
Une fenêtre de confirmation apparaît : prenez le temps de la lire avant de confirmer votre souhait de 
suppression : 
 
 Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un fichier joint ou une URL. 
 Il faut faire clairement la différence entre « supprimer un fichier joint à une fiche » et « supprimer une 
fiche » : dans le premier cas, seul le fichier ajouté à la fiche est supprimé : ni les données saisies dans la 
fiche, ni la fiche elle-même ne sont supprimées. Dans le second cas, la totalité des informations (fichier 
joint, données saisies et fiche) sont supprimées. Ces actions, une fois confirmées, sont irréversibles. 
LES DOCUMENTS DYNAMIQUES/ETATS 
 Les documents dynamiques (états) sont des documents créés au moment où vous les consultez par 
AQ_Tools selon un modèle prédéfini par le développeur : leur mise en forme n’est donc pas modifiable par 
l’utilisateur mais il peut les annoter (voir page 58). Leur contenu est basé sur les données que vous avez 
saisies ou que le logiciel a automatiquement créé, et sera mis à jour automatiquement lors de la prochaine 
modification apportée à vos données. La version affichée peut être imprimée ou exportée selon divers 
formats, en nombre variable selon l’état. Cette version physique sera évidemment figée et risque de ne plus 
refléter la réalité de vos données, c’est pour cela que tous les documents dynamiques sont toujours datés 
afin que vous puissiez évaluer le risque que les informations dont vous disposez soient périmées. 
 La liste des états, triés par ordre alphabétique de leur titre, est disponible à la fin de ce document, page 
246 : vous pouvez ainsi retrouver la façon de procéder pour visualiser un état donné. 
 Les états sont automatiquement nommés par AQ_Tools selon les règles détaillées au chapitre « Codes 
système » consultable à partir de la page 251 Erreur ! Signet non défini. de ce guide d’utilisation. 
 Les documents dynamiques ne sont ni modifiables, ni supprimables par l’utilisateur. 
Vous pouvez consulter un document dynamique (état) dans le visualisateur d’états, disponible dans 
AQ_Tools, avant de l’imprimer ou de l’exporter. Ce visualisateur d’états comporte de nombreuses options 
par défaut.  
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Le visualisateur d’états est composé d’un menu, sous forme de ruban, constitué des onglets suivants :  
• Aperçu : permet de gérer l’aperçu en cours : Zoom, mire, déplacement, déplacement entre les 
pages.  
• Imprimer : permet de gérer l’impression directe sur l’imprimante.  
• Exporter : permet de gérer les différents modes d’export de l’impression (PDF, Word, Excel, ...).  
• Rechercher : permet de gérer la recherche dans l’aperçu.  
• Annoter : permet d’annoter l’édition actuellement affichée dans l’aperçu.  
• Un menu contextuel reprenant la majorité des options ci-dessus. 
 
ONGLET « APERÇU » 
 
L’onglet "Aperçu" permet de configurer le mode d’affichage de l’impression dans l’aperçu en cours : Zoom, 
mire, déplacement, déplacement entre les pages.  
UTILISATION DU ZOOM  
Le visualisateur d’états propose :  
• De visualiser l’impression en cours à 100 %.  
• D’adapter l’impression en largeur. L’impression sera entièrement visualisée en largeur dans 
le visualisateur.  
• D’afficher la page entière.  
• D’afficher les pages deux par deux. Dans ce cas, si une page de couverture a été définie, lors 
de l’affichage deux par deux, la première page sera affichée à droite.  
Une gestion plus précise du zoom peut être effectuée :  
• En utilisant l’outil "Zoom lasso" présent dans le groupe "Mode". Cette option permet de 
zoomer dans une zone spécifique, définie à l’aide du lasso de la souris.  
• En utilisant les boutons "Zoom avant" et "Zoom arrière" présents dans le groupe "Mode". 
Sélectionnez le mode de zoom voulu : à chaque clic dans l’aperçu, un zoom sera 
automatiquement effectué.  
• En utilisant directement les touches Ctrl + (signe ’+’ du clavier numérique) et Ctrl (signe 
’-’) du clavier numérique).  
• En spécifiant le pourcentage de zoom directement dans la barre de menu du visualisateur 
(en haut à droite).  
MODE D’UTILISATION DE L’APERÇU  
Les différentes options disponibles sont les suivantes :  
• L’option "Déplacement" permet de se déplacer dans l’édition en cours en maintenant le bouton 
gauche de la souris enfoncé.  
• L’option "Sélection" permet de sélectionner du texte présent dans le visualisateur d’états afin 
de réaliser des copier/coller. Pour plus de détails, consultez Copie de texte dans le 
visualisateur d’états.  
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• L’option "Mire" permet d’afficher une mire de visée. La mire facilite la lecture des tableaux 
contenant beaucoup de données. Lorsque l’utilisateur final pointe une donnée avec la mire, il 
peut plus facilement lire la ligne et la colonne de la donnée pointée, comme le titre par 
exemple. En cliquant sur la flèche présente sous la mire, il est possible de configurer 
l’épaisseur et la couleur de la mire.  
• L’option "Annotation" permet d’afficher l’onglet spécifique à la gestion des annotations.  
• L’option "Instantané" permet d’effectuer une copie d’écran. Deux options sont disponibles :  
o Sélection au lasso : le curseur de la souris se transforme en lasso. La sélection réalisée 
dans l’aperçu est automatiquement copiée en tant qu’image dans le presse-papiers.  
o Intelligent : le contenu complet de la page en cours dans l’aperçu est automatiquement 
copié dans le presse-papiers.  
• Le contenu du presse-papiers peut ensuite être collé dans n’importe quel outil de gestion 
d’images.  
• Les options "Zoom lasso", "Zoom avant" et "Zoom arrière" complètent les options de zoom du 
groupe "Zoom".  
 
MODE D’AFFICHAGE  
Plusieurs modes d’affichages sont disponibles :  
• Mode "plein écran" : L’édition en cours occupe tout l’espace disponible. Le menu sous forme 
de ruban n’est plus visible. Pour revenir au mode d’affichage normal, soit utilisez la touche 
Echap du clavier, soit cliquez sur l’icône de l’écran présente en haut à droite.  
• Onglet des miniatures : Affichage des différentes pages de l’état sous forme de vignettes. Les 
vignettes sont automatiquement redimensionnées lors de la modification de la zone 
d’affichage des vignettes. Un menu contextuel spécifique aux vignettes permet de lancer 
l’impression directe de la page voulue. La partie visualisée est matérialisée dans la vignette. 
La zone de zoom et de positionnement dans la vignette peut être redimensionnée, déplacée, 
le facteur de zoom peut être modifié, ... Si des signets sont disponibles, il est possible de les 
afficher dans la zone des vignettes. Ces signets sont affichés de manière hiérarchique. Pour 
accéder à une partie spécifique, il suffit de cliquer sur le signet correspondant.  
NAVIGATION DANS LES PAGES  
Si le visualisateur d’états affiche une édition comprenant plusieurs pages, il est possible de se déplacer entre 
les pages en utilisant les pictogrammes « flèches », ou d’afficher directement la page voulue en saisissant le 
numéro de cette page dans la zone située au-dessus des « flèches ».   
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ONGLET « IMPRIMER »  
 
L’onglet « Imprimer" permet de configurer l’impression directe sur l’imprimante sélectionnée. L’impression 
peut ensuite être lancée via le bouton "Lancer l’impression".  
 
IMPRIMANTE  
Il est possible de sélectionner l’imprimante à utiliser parmi la liste des imprimantes disponibles affichée. 
L’option "Propriétés de l’imprimante" permet d’ouvrir la fenêtre de configuration de l’imprimante 
sélectionnée.  
PARAMETRES  
Parmi les paramètres de l’impression, il est possible de configurer :  
• L’impression couleur ou noir et blanc. L’aperçu de l’impression se fait en couleurs, 
indépendamment des possibilités et de la configuration de l’imprimante par défaut. Ainsi, 
même si l’imprimante configurée par défaut est une imprimante noir et blanc, les couleurs 
de l’impression sont affichées dans le visualisateur. Le sélecteur "Couleur/Noir et blanc" est 
positionné à l’ouverture du visualisateur en fonction des réglages de l’imprimante :  
o Si l’imprimante sélectionnée est une imprimante "noir et blanc", l’option "Noir et 
blanc" est sélectionnée,  
o Si l’imprimante sélectionnée est une imprimante "couleur", l’option "Couleur" est 
sélectionnée,  
o Si l’imprimante sélectionnée est une imprimante "couleur" mais configurée "noir et 
blanc", l’option "Noir et blanc" est sélectionnée.  
De la même manière, si une nouvelle imprimante est sélectionnée dans le visualisateur d’états, le sélecteur 
"Couleur/Noir et blanc" est repositionné en fonction des caractéristiques de la nouvelle imprimante.  
L’impression physique lancée depuis le visualisateur se fait se fait en prenant en compte le sélecteur 
"Couleur/Noir et blanc" : le choix éventuel de l’utilisateur final est prioritaire sur les réglages de l’imprimante.  
Le changement de l’option "Couleur/Noir et blanc" s’applique uniquement à l’aperçu en cours :  
• Les réglages de l’imprimante ne sont pas modifiés,  
• L’aperçu suivant repositionnera l’option "Couleur/Noir et blanc" en fonction des réglages de 
l’imprimante.  
• L’impression en recto-verso. L’option "Recto verso" correspond aux paramètres de 
l’imprimante. Si ces options sont modifiées dans le visualisateur d’états, seul le paramétrage 
de l’imprimante est modifié.  
• L’orientation de l’état, le format du papier, ... : Une liste déroulante peut être affichée 
permettant de choisir l’orientation de son état, le format du papier, ...  
Il est possible de choisir les pages à imprimer, le nombre de copies, et en cas de copies multiples, 
l’assemblage ou non des pages.  
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ONGLET « EXPORTER »  
 
L’onglet "Exporter" permet de réaliser les opérations suivantes :  
• Enregistrement et visualisation de l’état au format Word (.RTF)  
• Enregistrement et visualisation de l’état au format Excel (.XLS)  
• Enregistrement et visualisation de l’état au format .PDF  
• Créer un Email avec l’état intégré dans le corps du mail 
• Créer un Email avec ajout de l’état en fichier joint au format .PDF 
 Ces options ne sont pas forcément toutes disponibles dans tous les états. 
 Les documents exportés sont sauvés par défaut dans le répertoire \Mes Documents\SMQ\ 
ONGLET « RECHERCHER »  
 
Lors de la prévisualisation d’un état, une fonctionnalité de recherche est automatiquement disponible, via 
l’onglet "Rechercher". Cette recherche est effectuée dans toutes les pages affichées dans le visualisateur 
d’états.  
Pour lancer la recherche depuis le visualisateur d’états :  
 Affichez l’onglet "Rechercher" du visualisateur d’états :  
 Saisissez les caractéristiques de la recherche :  
• Si la recherche doit être effectuée sur le mot entier (option "Mot entier uniquement").  
• Si la recherche doit respecter la casse (option "Respecter la casse").  
• Cliquez sur le bouton "Loupe" pour lancer la recherche. L’élément trouvé est surligné en vert. 
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ONGLET « ANNOTER »  
 
Vous avez la possibilité d’ajouter des annotations depuis le visualisateur d’états. Ces annotations seront 
imprimées et seront également affichées lors d’un export (PDF, email, ...) mais ne seront pas sauvegardées 
lors de la fermeture du visualisateur.  
Pour insérer des annotations, utilisez l’onglet "Annoter" du visualisateur d’états, vous pouvez : 
• Vous déplacez dans le document 
• Dessiner à main levée :  
 Cliquez sur "Pinceau".  
 Commencez le dessin.  
• Dessiner une flèche.  
 Cliquer sur "Flèche".  
 Cliquez dans le visualisateur d’états pour définir le point de départ.  
 Maintenez le bouton gauche de la souris jusqu’au point d’arrivé de la flèche. La 
pointe de la flèche sera dessinée à la fin du trait.  
• Dessiner un cadre.  
 Cliquez sur "Rectangle".  
 Cliquez dans le visualisateur d’états pour définir le coin haut gauche du cadre.  
 Maintenez le bouton gauche de la souris jusqu’au coin bas droit du cadre.  
• Insérer un texte.  
 Cliquez sur "Texte".  
 Définissez un cadre où le texte doit être inséré.  
 Une barre d’outils permet de définir les caractéristiques du texte inséré. 
 Saisissez le texte.  
• Insérer une image.  
 Cliquez sur "Image".  
 Définissez la zone où l’image doit être insérée.  
 Le sélecteur de fichiers s’ouvre automatiquement pour saisir le chemin de l’image 
à insérer.  
• Définir la taille par défaut du trait.  
• Définir la couleur utilisée par défaut.  
• Supprimer une annotation dans un état  
 Sélectionnez l’annotation voulue.  
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IDENTIFICATION/AUTHENTIFICATION DES ETATS 
Les documents dynamiques (états) créés par AQ_Tools utilise une feuille de style interne garantissant un 
aspect homogène pour votre site. Des informations liées à la date d’impression, au degré de confidentialité 
impactant la diffusion sont ajoutées en clair sur la page de garde. Un QR Code est lui aussi rajouté en bas à 
gauche de cette même page. Ce type avancé de code-barres permet de stocker sous une forme compacte 
une grande quantité de données. Le QR Code utilisé dans AQ_Tools contient les informations suivantes : 
<Libellé du site><RC> 
<Titre du document> v. <Numéro de version><RC> 
Edité par <Identité de l’utilisateur><RC> 
Le <date d’impression> à <Heure d’impression> 
 
Si vous ne disposez pas d’un lecteur de QR Code de bureau, votre smartphone (Android ou iOS) est sans doute 
capable de décoder nativement ce type de code-barres. De nombreuses applications gratuites existent sur 
le Play Store (Android) ou l’Apple Store (iOS). Pour cela, une recherche avec « Barcode Scanner » vous 
donnera une liste des applications compatibles avec votre smartphone : 
  
Une fois une de celles-ci installée et exécutée, il vous suffira de pointer le QR Code avec l’appareil photo 
de votre smartphone pour que celui-ci soit automatiquement décodé et son contenu affiché en clair. 




Liste des documents « Assurance Qualité » v.1 
Edité par COTTIN Roland 
Le 06/06/2016 à 10:21 
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LES HISTORIQUES 
L’HISTORIQUE DES MOD IFICATIONS 
Vous voulez savoir les dernières modifications effectuées sur l’adresse d’un de vos clients et connaître en 
plus la date et l’auteur de cette modification ? Toutes les valeurs précédentes d’un champ relié à un fichier 
de données sont automatiquement listées. Il suffit d’utiliser l’option "Historique" du menu contextuel. Par 
exemple, voici les modifications réalisées dans la zone « Société » de la fiche d’un contact : 
 
Date et heure  Horodatage de la modification 
Login   Identité de la personne ayant réalisé la modification 
Valeur   Données résultant de la modification 
 Il s’agit d’une table : toutes les opérations possibles sur les tables sont disponibles (tri, recherche, filtre, 
copier/coller, …) 
L’HISTORIQUE DES SUPPRESSIONS 
Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste des éléments supprimés. La liste est triée par ordre 
alphabétique des éléments (Compétences, Contacts, …), ensuite par dates décroissantes regroupées par 
mois. La date et l’heure de la suppression, l’identité de la personne (basée sur le login) ayant réalisé la 
suppression et le détail des informations supprimées sont indiquées. 
 
 L’horodatage des notifications est basé sur la date et l’heure de votre serveur de données pour 
homogénéiser l’information entre les différents postes. Si la date ou l’heure n’est pas correcte, contactez 
votre responsable informatique pour synchroniser ces informations sur votre serveur avec une horloge de 
référence (protocole NTP). 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 61 
 
L’HISTORIQUE DES CONSULTATIONS 
 L’historique des consultations des documents est disponible dans le ruban du module « Documentation » 
(pages 72 et 85). 
LE JOURNAL DES NOTIFICATIONS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente l’historique des notifications. Elle est triée par chronologie 
décroissante (les notifications les plus récentes en premier) avec un regroupement d’abord par année, puis 
par mois. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le type de 
notifications :  Informations,  Améliorations,  Retards, Actions,  Rappels,  Mails,
 Problèmes,  Périmés,  RGPD,  Incidents). 
 
 L’horodatage des notifications est basé sur la date et l’heure de votre serveur de données pour 
homogénéiser l’information entre les différents postes. Si la date ou l’heure n’est pas correcte, contactez 
votre responsable informatique pour synchroniser ces informations sur votre serveur avec une horloge de 
référence (protocole NTP). 
LES TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES 
Dans AQ_Tools, vous avez la possibilité de visualiser des tableaux croisés dynamiques. Dans chacun d’eux, 
vous disposez d’un menu contextuel très puissant qui propose plusieurs fonctionnalités afin de profiter 
pleinement de toutes les possibilités.  
Vous pouvez :  
• Redimensionner la première colonne du tableau croisé dynamique à la souris (colonne 
contenant les entêtes de ligne).  
• Replier/Déplier les colonnes et les lignes en cliquant sur les icônes "+" et "-" des entêtes.  
• Sélectionner plusieurs lignes, colonnes ou cellules grâce aux touches Maj et Ctrl.  
• Faire une recherche dans les cellules du tableau croisé dynamique en utilisant le raccourci 
Ctrl + F.  
• Supprimer/Afficher une ou plusieurs colonnes/lignes.  
• Déplier un niveau et tous ses sous niveaux.  
• Ajouter des regroupements (semaine/mois/trimestre).  
• Réorganiser les entêtes de lignes et de colonnes.  
• Inverser lignes et colonnes.  
• Comparer les périodes.  
• Exporter le contenu du tableau vers un document Excel.  
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 62 
 
• Charger/Sauvegarder le contenu du tableau.  
• Restaurer la taille et les regroupements initiaux.  
• Copier l’élément, copier la ligne, copier la colonne.  
• Changer la couleur de fond d’une cellule.  
• Supprimer tous ... ou tous sauf  
Votre tableau croisé dynamique est constitué d’un grand nombre de lignes et de colonnes et vous désirez ne 
voir que la partie qui vous intéresse ? Pour obtenir un affichage plus concis, vous pouvez avec un clic sur une 
option "Supprimer tous ... ou tous sauf" du menu contextuel :  
• Supprimer la colonne en cours.  
• Supprimer toutes les colonnes identifiées avec la même information. Par exemple, sur un 
tableau croisé dynamique présentant des calculs sur plusieurs années, il est possible de 
supprimer le mois de février sur toutes les années affichées dans ce tableau.  
• Supprimer toutes les colonnes sauf les colonnes identifiées avec la même information. Par 
exemple, sur un tableau croisé dynamique présentant des calculs sur plusieurs années, il est 
possible d’afficher seulement les mois de février de chaque année. Tous les autres mois seront 
supprimés.  
Ces actions sont disponibles aussi bien sur les colonnes que sur les lignes.  
Lors de la suppression, le contenu du tableau croisé dynamique est recalculé : les totaux sont mis à jour.  
Les colonnes et/ou les lignes supprimées peuvent être réaffichées à tout moment (option "Réafficher toutes 
les colonnes supprimées" par exemple). Lors du réaffichage, le contenu du tableau croisé dynamique est 
recalculé : les totaux sont mis à jour.  
REAFFICHAGE DE TOUTES LES COLONNES SUPPRIMEES  
Vous voulez récupérer des colonnes que vous avez supprimées volontairement ou par erreur ? Demandez à 
les réafficher en sélectionnant l’option "Réafficher toutes les colonnes supprimées" du menu contextuel : les 
colonnes réapparaissent et bien entendu, les totaux sont recalculés.  
REAFFICHAGE DE TOUTES LES LIGNES SUPPRIMEES  
Vous voulez récupérer des lignes que vous avez supprimées volontairement ou par erreur ? Demandez à les 
réafficher en sélectionnant l’option "Réafficher toutes les lignes supprimées" du menu contextuel : les lignes 
réapparaissent et bien entendu, les totaux sont recalculés.  
REPLIER/DEPLIER LES LIGNES ET COLONNES 
Votre tableau croisé dynamique est très complexe et contient énormément de lignes et de colonnes classées 
sous une forme hiérarchique (plusieurs niveaux imbriqués). Grâce aux options "Replier/Déplier" du menu 
contextuel vous pouvez déplier ou replier le niveau qui vous intéresse. La puissance de ces actions est telle 
qu’il est possible de :  
• Replier ou déplier en une seule action toutes les colonnes et/ou toutes les lignes.  
• Déplier en une seule action un niveau et tous ses sous niveaux (en colonne ou en ligne). Par 
exemple : si toutes les colonnes sont dépliées, le tableau croisé dynamique est très détaillé : 
tous les résultats intermédiaires sont visibles, du niveau le plus haut au niveau le plus bas.  
• Si toutes les colonnes sont repliées, le tableau croisé dynamique est synthétique : il présente 
uniquement les calculs de premier niveau.  
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REORGANISATION DES ENTETES DE LIGNES ET DE COLONNES  
Vous voulez intervertir des niveaux d’une ligne ou d’une colonne ? Sélectionnez l’option "Réorganiser les 
entêtes..." et votre tableau croisé dynamique active un mode "édition". Vous pouvez avec une manipulation 
avec la souris :  
• Rendre visibles ou non des lignes ou des colonnes. Pour rendre visibles des éléments, il suffit 
de sélectionner les éléments non affichés présents dans la zone "Entêtes non affichés" et de les 
déplacer vers l’emplacement voulu dans les lignes ou les colonnes. Pour rendre invisibles des 
éléments, il suffit de sélectionner l’entête correspondant et de le déplacer vers la zone 
"Entêtes non affichés".  
• Inverser les dimensions. Il suffit de sélectionner l’entête voulu et de le déplacer par un "Drag 
and Drop"(glisser-déplacer) vers la position voulue.  
INVERSERSION DES ENTETES DE LIGNES ET COLONNES  
Vous voulez intervertir les lignes et les colonnes (en fait mettre les lignes à la place des colonnes et 
inversement !). Grâce à l’option "Inverser des entêtes de lignes et colonnes" du menu contextuel, vous allez 
faire pivoter les données de votre tableau. Toutes les colonnes deviennent des lignes et toutes les lignes 
deviennent des colonnes.  
CHANGEMENT DE LA COULEUR DU FOND DES CELLULES 
Vous voulez mettre en évidence des cellules ou des lignes et colonnes de votre tableau croisé dynamique ? 
Grâce à l’option "Couleur de fond" du menu contextuel, vous pouvez colorier le fond d’une ou plusieurs 
cellules afin de les mettre en évidence. 
 La couleur choisie est disponible uniquement durant l’affichage du champ. A la fermeture de la fenêtre, 
cette information ne sera pas conservée.  
COMPARAISON DES PERIODES  
Votre tableau est très chargé et vous souhaitez comparer deux périodes ?  
• Sélectionnez l’option "Comparer des périodes" du menu contextuel pour pouvoir 
sélectionner deux périodes et comparer leurs données.  
• Dans la fenêtre qui s’affiche, saisissez les caractéristiques de la comparaison.  
• Validez cette fenêtre, le recalcul des données sera exécuté, pour obtenir uniquement les 
données de la comparaison. Par exemple : Pour revenir à l’affichage normal de votre 
tableau croisé dynamique, il est nécessaire de sélectionner l’option "Annuler la 
comparaison de périodes" du menu contextuel.  
COPIE DES ELEMENTS D’UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE 
Vous voulez récupérer la valeur d’une ou de plusieurs cellules, lignes ou colonnes pour les coller dans un 
autre logiciel ? Vous pouvez utiliser l’option "Copier" du menu contextuel pour copier dans le presse-papiers 
la valeur des cellules, des lignes ou des colonnes sélectionnées. Ensuite, un "coller" dans un autre logiciel 
vous permet de récupérer les données.  
EXPORTATION DES DONNEES VERS EXCEL/OPEN OFFICE  
Votre tableau croisé dynamique n’est pas assez précis et vous souhaitez faire des calculs complémentaires 
dans votre application bureautique préférée ? Il suffit "d’exporter" le contenu du tableau croisé dynamique 
vers Excel ou Open Office selon le logiciel installé sur votre poste en cliquant sur le bouton « Exporter » dans 
le ruban : 
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Le fichier correspondant est automatiquement créé avec le contenu de votre tableau croisé dynamique et 
peut être manipulé immédiatement sous votre logiciel préféré.  
 Les données exportées peuvent comporter des informations à caractère personnel. Si c’est le cas, vous 
devez alors vous engagez à les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) 
en cliquant sur le bouton « OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles 
sera inscrite dans le journal des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est 
déterminée par le login. En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée 
n’est exportée et aucun ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
AFFICHAGE D’UN GRAPHE DYNAMIQUE 
Selon les tableaux croisés dynamiques, vous pouvez créer un graphe en « beignet » (« donut » en anglais) 
directement à partir de l’arrangement de vos données en cliquant sur le bouton « Graphe » dans le ruban : 
 
Par exemple, vous travaillez actuellement sur le tableau croisé dynamique relatif aux améliorations et aux 
équipements (page 132). Vous cliquez sur le bouton « Graphe » et un premier graphique s’affiche : 
 
La grandeur de chaque tranche est proportionnelle à la valeur de votre variable dont le nom est affiché dans 
le bandeau de la fenêtre, ici le nombre d’améliorations par année. Cette valeur est affichée en dessous de 
l’année (26 dans notre cas pour l’année 2019). 
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Vous pouvez alors cliquer sur une année, par exemple, l’année 2019. Un nouveau graphe s’affiche : 
 
Vous obtenez maintenant la répartition des 26 anomalies par type d’équipements pour l’année 2019. 
Un nouveau clic sur « Aucun » affiche le graphe suivant qui va détailler les origines des 19 améliorations sans 
équipements impactés : 
 
Vous pouvez continuer encore une fois en affichant les processus impactés par les pannes. 
 Si au lieu de cliquer dans un des secteurs colorés, vous aviez cliqué au centre grisé du graphe, vous seriez 
remonté d’un cran et auriez ainsi retrouvé le graphe précédent, jusqu’au graphe initial en répétant cette 
opération le nombre de fois nécessaire. 
 L’ordre des niveaux et leur nombre dépends de la façon dont vous avez organisé votre tableau croisé 
dynamique avant d’afficher le graphe. Si vous n’avez pas « déplier un autre niveau » ou « tout déplier », 
seul le premier niveau sera affiché, sans possibilité de « descendre » dans le graphe. Pensez à utiliser la 
fonctionnalité de réorganisation des lignes et colonnes pour visualiser les niveaux qui vous intéressent dans 
ce type de graphe. 
 Un clic-droit sur le graphe ouvre un menu contextuel vous permet, entre autres, de sauver une image du 
graphe au format .BMP, ou de l’imprimer sur l’imprimante par défaut de votre poste. 
 La palette des couleurs est choisie par AQ_Tools et n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
RECALCUL D’UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE 
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Après des modifications, des suppressions de colonnes ou de lignes, vous pouvez demander un recalcul du 
tableau croisé dynamique. Pour cela, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Calcul » dans le ruban. 
 
 N’utilisez cette fonctionnalité que si le recalcul automatique semble ne pas avoir fonctionné après une 
modification du tableau croisé dynamique. 
 Dans tous les cas (recalcul automatique ou manuel), ce processus peut être long selon la complexité et 
la quantité de données à traiter. Soyez patient et surveillez la jauge d’avancement, même si elle semble 
par moment bloquée … 
LES MAILS 
Pour bénéficier de la vingtaine d’alertes automatiques et d’envois de mails rédigés par AQ_Tools pour 
informer les membres de votre équipe, il faut que votre serveur de mail soit correctement configuré (voir 
page 12). 
Les alertes automatiques sont envoyés par AQ_Tools pour vous indiquer qu’un document va expirer, qu’un 
équipement n’a pas été vérifié et qu’il est dorénavant marqué comme « Périmé » par exemple. 
Les mails ne sont pas signés et indiquent dans la partie basse : 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
 
 Ne répondez pas, à ce type de message : ce n’est qu’un robot informatique, personne ne relève son 
courrier… 
Les mails rédigés automatiquement à l’aide d’AQ_Tools sont envoyés grâce à un clic sur un bouton «  », 
présent sur un ruban ou dans une fenêtre.  
Ils sont signés en utilisant le nom et le prénom de la personne s’étant identifiée lors du « login » qui a cliqué 
sur le bouton.  
Les mails indiquent dans la partie basse : 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
Dans tous les cas, si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer. 
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le widget « To-Do List », 
onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
LES LIENS ENTRE MODULES 
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L’utilisation de l’ensemble des modules n’est pas obligatoire dans AQ_Tools, mais certains modules 
dépendent d’autres modules ou de fichiers de références : les informations disponibles dans ces fichiers sont 
indispensables pour que le module choisi fonctionne (flèches arrivant dans un module). 
En complément, l’utilisation d’un module permet d’enrichir les informations disponibles dans d’autres 
modules (flèches partant d’un module ou d’un fichier de référence) : 
 
 Les onze modules d’AQ_Tools sont affichés sur fond orangé, les sept fichiers de références sur fond violet. 
 Un fichier de référence ne dépend d’aucune autre source d’informations : il est soit pré rempli par le 
logiciel, soit à renseigner de la façon la plus exhaustive qu’il soit pour adapter AQ_Tools à votre façon de 
travailler, et cela avant de commencer à utiliser les modules qui en dépendent. 
Vous pouvez voir que le module « Contacts » est central dans AQ_Tools : la saisie des identités des agents 
de votre site, des fournisseurs et prestataires de vos équipements, consommables et services est donc à 
planifier en premier.  
Le module « Documentation » est aussi un module important en regard de son utilité pour les autres modules, 
en particulier pour la définition des processus mis en œuvre dans ces derniers.  
De même, les modules « Améliorations » et « Equipements » nécessitent l’utilisation de nombreux autres 
modules pour pouvoir tirer le maximum d’aide dans votre gestion au quotidien.  
A l’opposé, on voit clairement que les modules « Indicateurs » et « Suivis des fournisseurs » sont plutôt des 
modules de synthèse si vous utilisez les modules les alimentant en informations.  
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LE MODULE DOCUMENTATION 
PAS A PAS 
 Le module « Documentation » permet de gérer les documents du SMQ de votre site. Il permet de classer 
automatiquement vos documents selon leur type (Procédure, Mode opératoire, …) et selon leur statut (à 
vérifier, périmé, …). Il vous permet aussi de suivre les versions, les vérifications et vous facilite la diffusion 
de l’information sur les mises à jour. Grâce à une recherche « Full-text », vous n’avez pas besoin de gérer 
des mots-clefs ou d’autres systèmes d’indexation pour retrouver quasi immédiatement les documents que 
vous cherchez. 
TABLE DES DOCUMENTS 
 Un clic sur le widget « Documentation », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des 
documents. 
 
FILTRAGE SUR UNE FAMILLE 
Si vous gérez plus d’une famille (autre que « Généralités » par défaut), vous pouvez choisir de n’afficher 
que les documents relatifs à une famille en sélectionnant celle-ci dans la liste déroulante, située en haut à 
gauche de la fenêtre. Choisir « Toutes » dans cette même liste déroulante supprime ce filtre et réaffiche 
l’ensemble des documents de votre site. 
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LES TYPES DE DOCUMENTS 
Le nombre de types de documents affiché dans la colonne de gauche évolue en fonction de l’utilisation du 
module : seuls sont affichés les types utilisés. De plus certains types « dynamiques », basés sur le statut des 
documents, peuvent être automatiquement ajoutés : Favoris, Nouveaux, A vérifier, Périmés, Incomplets. Les 
caractéristiques de ces statuts sont détaillés pages 74 à 77. 
 
Un type de document disparaitra automatiquement de l’affichage si vous supprimez l’unique document de 
ce type. Il réapparaitra de la même façon lors de la création d’un nouveau document de ce type. 
 La liste (non modifiable) des types de documents est disponible en cliquant sur le bouton « Types » (voir 
page 88 pour le détail) 
LA LISTE DES DOCUMENTS 
En cliquant sur un type de document, dans la colonne de gauche, la liste des documents de ce type s’affiche 
dans la partie droite de la fenêtre. Par défaut, onze documents de type « Liste » sont créés automatiquement 
par AQ_Tools : 
 
 Consultation des documents (page 60) 
 Documents du système qualité (page 81) 
 Documents périmés (page 84) 
 Journal des notifications (page 61) 
 Liste et codes des familles (page 88) 
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 Liste et codes des objets (page 89) 
 Liste et codes des pays (utilisé uniquement par CRB_Tools et CRB_Id) 
 Liste et codes des sites (page 13) 
 Localisation des documents (page 81) 
 Suppression des éléments (page 60) 
 Versions des documents du SMQ (page 82) 
CREATION D’UN DOCUMENT 
 Le titre, tel qu’il apparaitra dans la liste des documents, doit être obligatoirement saisis. Le type de 
documents, à choisir dans la liste déroulante est lui aussi nécessaire pour pouvoir valider la fiche du nouveau 
document. L’intitulé de votre site est pré rempli (et non modifiable) ainsi que la famille (par défaut 
« Généralités ». Le numéro de version, ainsi que la date de validité ne sont modifiables qu’après la création 
de la fiche, grâce à les fonctionnalités de consultation/modification d’un document. 
 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UN DOCUMENT 
 Double-cliquez sur une case dans la table des documents ou sélectionnez une case et cliquez sur le 
bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’un document déjà saisie : 
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 Une fois la fiche du document créée, le type, le site et la famille ne sont plus modifiables car ils sont 
inclus dans l’identifiant interne unique du document selon le codage TTSSFFnnnnnn (détails page 251). Si 
vous souhaitez changer une de ces informations, vous devez supprimer la fiche du document et la recréée 
avec les nouvelles données. Dans ce cas, un nouveau numéro interne unique lui sera automatiquement 
attribué : pensez à reporter ces modifications dans vos autres documents statiques si vous y faites 
références. 
 Le numéro de version est uniquement numérique et entier (pas de version 1.2b par exemple). Sa saisie 
est sous votre responsabilité : aucune vérification n’est réalisée par le logiciel sur la cohérence de la valeur 
saisie (une version 3 peut succéder à une version 8…). 
Si vous saisissez une date de validité, vous serez prévenu par mail, 45 jours avant son échéance, de la 
nécessité de mettre à jour ou de vérifier le document (détails page 75). Si cela n’a pas été fait 45 jours 
après la date de validité saisie, un autre mail vous sera envoyer pour vous informer qu’AQ_Tools a marqué 
comme « Périmé » le document courant (détails page 77). 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
Si vous souhaitez garder une trace des exemplaires « papier » des documents gérés par AQ_Tools, vous 
pouvez renseigner la zone « Localisation de l’exemplaire papier ». Les données saisies dans cette zone sont 
libres mais vous bénéficiez de la saisie assistée (détails page 45) pour vous aider à homogénéiser les 
informations liées aux locaux. 
CONSULTATION D’UN FICHIER JOINT 
Dans le module « Documentation », vous pouvez consulter le fichier joint de trois façons : 
1. Cliquez sur le bouton « Consulter »  dans le ruban « Outils », comme dans les autres modules 
   
2. Cliquez sur l’icône de format, à gauche de la fenêtre sous la « Localisation de l’exemplaire papier », 
à côté de la taille du fichier joint (l’aspect de cette icône varie selon le format du fichier joint). 
3. Cliquez sur la grande icône de type de document  ou   (respectivement « document 
dynamique » et « document statique »), à droite, en bas de la fenêtre 
 
 Pour pouvoir visualiser le document statique, un logiciel associé doit être défini sur votre poste pour 
prendre en charge son type (.PDF, .DOC, http://…) 
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NOTIFICATION DE LA DISPONIBILITE D’UN NOUVEAU DOCUMENT 
 Si vous cliquez sur le bouton « Notification », le mail suivant est envoyé à l’adresse générique de votre 
site pour informer les agents de la disponibilité d’un nouveau document, ou d’une nouvelle version : 




A compter du 3 Mai 2019, l'enregistrement suivant est disponible dans AQ_Tools : 
 
- Récapitulatif des éléments de qualification-habilitations - Version 1 (Code 57 01 99 000015). 
 
Ce document étant classé confidentiel : sa diffusion hors de l'unité n'est pas autorisée. Veuillez 
respecter cette contrainte. 
 







Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Cette notification peut aussi être réalisée pour une nouvelle version d’un document. 
 Il faut disposer d’un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » pour notifier un document. 
STATUT D’UN DOCUMENT 
Plusieurs pictogrammes sont affichés dans le ruban : ils vous indiquent qui a consulté le document courant, 
si c’est un document marqué comme « favori », un « nouveau » document (dont le fichier joint date de moins 
de 30 jours), « incomplet » (sans fichier joint) ou un document marqué comme « périmé ». Un autre 
pictogramme rappelle le degré de confidentialité du document affiché. 
Suivi des consultations 
 Lors de la première consultation d’une nouvelle version d’un document du SMQ, l’identité (basé sur le 
Login), la date et l’heure sont sauvées dans un fichier sécurisé en lecture seule pour l’utilisateur. Afin de 
garantir une homogénéité entre les postes, ce n’est pas l’heure « locale » de votre poste utilisateur qui est 
utilisée, mais celle du serveur qui fournit les données d’horodatage. 
 En cas de problème d’horodatage (date incorrecte, décalage horaire…), demander à votre équipe 
informatique de remettre à l’heure votre serveur de données. 
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Une fois les données enregistrées, un toast vous informe de la prise en compte de votre consultation. 
Cette opération n’est réalisée que lors de la première consultation de chacune des versions de chaque 
document du SMQ. 
Sur la fiche « Document », au centre, un pictogramme représentant un sceau stylisé vous renseigne sur l’état 
de consultation du document actuellement à l’écran.  
Sa couleur grise indique qu’il n’existe pas de données concernant votre consultation de la version actuelle 
du document. Sa couleur orangée/jaune indique que vous avez consulté la version actuelle du document. 
 Si vous placez le curseur de votre souris quelques secondes au-dessus de la zone centrale, orangée du 
sceau, une bulle vous indiquera l’heure et la date de votre consultation. 
Si aucun chiffre n’est visible au centre du sceau de couleur grise, l’horodatage n’est pas activé pour votre 
site (version d’AQ_Tools < 1.92 : mettez à jour le logiciel !). Dans les autres cas, ce chiffre indique le nombre 
de personnes ayant consulté la version actuelle du document. 
 Si vous placez le curseur de votre souris quelques secondes au-dessus de la zone jaune, au centre du 
sceau, une bulle vous indiquera la date de votre consultation de chaque personne. 
Voici trois exemples illustrant les différents cas que vous pouvez rencontrer : 
 
Vous n’avez pas consulté la version actuelle du document, car le sceau est gris. 
D’ailleurs, personne n’a encore consulté ce document, car le chiffre « 0 » est au 
centre du pictogramme. 
 
 
Vous n’avez pas consulté la version actuelle du document, car le sceau est gris. Une 
seule personne de votre site a déjà consulté cette version de ce document, car le chiffre 
« 1 » est au centre du pictogramme. 
 
 
Vous avez consulté la version actuelle du document, car le sceau est en couleur. Vous 
faites partie des quatre personnes ayant déjà consulté cette version de ce document, 
car le chiffre « 4 » est au centre du pictogramme.  
 
 Vous pouvez aussi disposer d’une synthèse sur l’ensemble des consultations des documents de votre SMQ 
en choisissant le document « Consultations des documents », sous le type « Liste » dans la table de vos 
documents, et d’une analyse des consultations grâce au tableau croisé dynamique accessible par le bouton 
« Consultations » de la table « Documents ». 
 Le changement de numéro de version d’un document remet à zéro les statistiques de consultation du 
document. Les données de consultation des versions précédentes sont sauvegardées et toujours accessibles 
dans le document « Consultations des documents », sous le type « Liste » dans la table de vos documents, 
et dans analyse des consultations grâce au tableau croisé dynamique accessible par le bouton « Consultations 
» de la table « Documents ». 
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Document favori 
Vous pouvez, en cliquant sur l’interrupteur à bascule « Favori » présent sur la fiche d’un document, marquer 
comme tel le document courant. Il apparaitra alors dans la première case, en haut, des types de documents 
(« Favoris »). Ce choix est immédiatement visible par tous les utilisateurs. 
 Ce document ne fait pas partie de vos documents favoris. 
 Ce document a été marqué comme faisant partie de vos documents favoris. 
 
 
 Il faut disposer d’un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » pour marquer un document comme « favori » 
 Un document « favori » apparait dans au moins deux types : « Favoris » et son type propre. Vous pouvez 
y accéder de façon identique en cliquant sur l’un des deux. 
Degré de confidentialité 
Le degré de confidentialité est indiqué par la couleur du pictogramme comme indiqué ci-dessous : 
 Document public 
 Document à diffusion interne 
 Document confidentiel 
 Le degré de confidentialité est automatiquement géré par AQ_Tools selon le type de documents que vous 
avez choisis : il ne peut pas être modifié par l’utilisateur. Vous pouvez voir le détail du degré de 
confidentialité de chacun des types de document en cliquant sur le bouton « Types » (voir page 88 pour plus 
d’informations). 
Nouveau document 
 Ce document comporte un fichier joint dont la date de création est inférieure à 30 jours : il apparaît 
automatiquement dans la case « Nouveaux » des types de documents, à gauche de la table des documents. 
 Cet indicateur est automatiquement géré par AQ_Tools. Il est basé sur la date de création du document 
joint, et non sur la date d’ajout dans le module « Documentation » : si vous ajoutez aujourd’hui un document 
joint créé il y a six mois par exemple, le document n’apparaîtra pas dans ce type …  
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 Ce type disparait automatiquement lorsque aucun document n’a été créé depuis plus de 30 jours. De 
même, il réapparait lors de l’ajout d’un nouveau fichier joint, âgé de moins de 30 jours. 
 La période de 30 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
 Un document « nouveau » apparait dans au moins deux types : « Nouveaux » et son type propre. Vous 
pouvez y accéder de façon identique en cliquant sur l’un des deux. 
Document à vérifier 
 Selon la date de validité indiquée sur sa fiche, ce document est à vérifier. Ce pictogramme apparaît 45 
jours avant cette date et cela, pendant 45 jours après celle-ci. Le document apparaît automatiquement dans 
la case « A vérifier » des types de documents, à gauche de la table. 
 
 AQ_Tools détecte les dates de fin de validité des documents et envoie automatiquement, 45 jours 
avant celle-ci, un mail de rappel à l’adresse générique du site : 




Le document Liste des produits phytosanitaires' (57 01 99 000024) est à mettre à jour avant le 15 
février 2020. 
 
Pensez à noter sur votre agenda cette vérification pour dans 1 mois. 
 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
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Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Si la date de validité n’est pas modifiée, ou supprimée, le document sera automatiquement marqué 
comme « périmé » 45 jours après la date de validité. 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
 Un document « à vérifier » apparait dans au moins deux types : « A vérifier » et son type propre. Vous 
pouvez y accéder de façon identique en cliquant sur l’un des deux. 
Document périmé 
 Ce document a été marqué « Périmé », soit parce qu’il a été indiqué comme tel, sur sa fiche en utilisant 
l’interrupteur à bascule « Document Périmé », soit parce que sa date de validité est dépassée de plus de 45 
jours. Il apparaît automatiquement dans la case « Périmés » des types de documents, à gauche de la table : 
 
Marquage manuel comme « Périmé » d’un document 
  Après avoir marqué un document comme étant « périmé », vous pouvez cliquer sur le bouton 
« Notification » qui envoie un mail à l’adresse générique du site : 
 




A compter du 19 Décembre 2019, le document externe suivant est marqué comme périmé dans AQ_Tools  
 





Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
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Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Il faut disposer d’un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » pour marquer manuellement un document 
comme « périmé » 
Marquage automatique comme « Périmé » d’un document 
 Si la date de validité est dépassée de plus de 45 jours, AQ_Tools marque automatiquement le 
document comme « périmé » et envoie le mail suivant : 




Le document externe ‘Procédure approvisionnement Cirad’ (63 01 99 000003) était à mettre à jour 
avant le 18 Décembre 2019. Il vient d'être marqué comme 'Périmé' par AQ_Tools. 
 
S'il s'agit d'un oubli de saisie, régularisez dans les meilleurs délais ce retard et décochez 
ensuite l'indicateur 'Périmé'. 
 
Dans les autres cas, et si ce document doit toujours être utilisé, il est urgent de procéder à la 
mise-à-jour de celui-ci. 
 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
 Un document « périmé » apparait dans au moins deux types : « Périmés » et son type propre. Vous pouvez 
y accéder de façon identique en cliquant sur l’un des deux. 
 Décocher l’interrupteur à bascule « Périmé » sur la fiche ou supprimer le dernier document « périmé » 
fera disparaitre de l’affichage le type « Périmés » qui ne réapparaitra que si l’interrupteur à bascule est 
coché comme « Périmé » sur un nouveau document ou qu’une date de validité est dépassée de plus de 45 
jours. 
Document incomplet 
 Ce document ne comporte ni fichier joint, ni URL associée. Il apparaît automatiquement dans la case 
« Incomplets » des types de documents, à gauche de la table : 
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 L’ajout d’un fichier joint, ou d’une URL, fait disparaitre automatiquement le document de cette liste 
pour le faire apparaître dans celle relative à son type de document. Si c’était le seul document, le type 
« Incomplets » disparaitra de l’affichage de la colonne des types jusqu’à la saisie d’un nouveau document 
incomplet. 
 Un document « incomplet » apparait dans au moins deux types : « Incomplets » et son type propre. Vous 
pouvez y accéder de façon identique en cliquant sur l’un des deux. 
RECHERCHE D’UN DOCUMENT 
RECHERCHE DANS LA LISTE DES DOCUMENTS 
  Utiliser la table « Documents » et la loupe, située à droite de la zone de recherche situé en haut à 
droite de la table. Celle-ci vous permet de chercher un mot présent dans le titre d’un document, dans la 
famille ou dans les numéros uniques d’identification présents dans la liste affichée.  
 
 La touche « F3 » ou un clic sur la loupe affiche l’occurrence suivante répondant à votre recherche si elle 
existe. Dans l’autre cas, un toast vous indique qu’il n’y a plus d’occurrence. 
RECHERCHE FULL-TEXT 
 Vous pouvez utiliser la fonction « Full-Text » qui recherche dans le contenu des documents que vous 
avez importés dans AQ_Tools, mais aussi dans les relevés de conclusions créés avec le module « Réunions » 
et dans les fiches d’améliorations gérées avec le module éponyme. Pour cela, un clic sur le bouton 
« Cherche » s’impose. 
La fenêtre « Recherche » s’affiche. Quatre étapes, au maximum, sont nécessaires pour trouver votre 
document : 
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1. Cliquez sur « Réindexe » si nécessaire : la date de la dernière indexation est affichée. Si elle est 
trop ancienne, réindexez la base sinon vous risquez de ne pas trouver l’information présente dans 
les documents ajoutés depuis la dernière indexation ! 
 
2. Saisissez ce que vous cherchez dans la zone de recherche et cliquez sur le bouton « Cherche ». 
La valeur de recherche peut contenir les éléments suivants : 
 Un mot tout seul : anomalie 
 Deux mots séparés par un espace, la recherche s’effectue alors sur l’un ou l’autre des mots : 
anomalie cafetière 
 Un mot précédé du signe « + », le mot indiqué est obligatoire : +anomalie 
 Un mot précédé du signe « - », le mot indiqué doit être absent du texte : -anomalie 
 Un, ou plusieurs mots entourés de guillemets, les mots indiqués sont recherchés groupés et 
dans l’ordre : « anomalie de la cafetière » 
 Un mot suivi du signe « * », la recherche est de type « commence par… » le mot indiqué : 
ano* recherche anomalie, anomalies, mais aussi anonyme, anorexique et anophèle… 
s’ils sont présents dans vos documents ! 
 
3. Selon les résultats affichés dans la table, vous obtenez une prévisualisation uniquement « texte » du 
document sélectionné dans la partie supérieure avec mise en surbrillance jaune du texte recherché. 
  
4. Un double-clic sur le nom du fichier l’ouvre directement dans le module concerné (Documentation, 
Réunions, Améliorations). 
La colonne de droite de la table vous indique graphiquement et numériquement la pertinence du 
document trouvé. Cette pertinence dépend de plusieurs facteurs : 
 Le nombre de fois où le mot recherché est présent dans le texte 
 Le nombre de mots dans le texte et leur nombre de répétitions 
 Le rapport entre les documents qui contiennent les mots recherchés et ceux qui ne 
contiennent pas les mots recherchés. En effet, plus le mot recherché est présent dans tous les 
documents, et moins sa pertinence sera importante. 
SUPPRESSION D’UN DOCUMENT 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un document. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Il faut faire clairement la différence entre « supprimer un fichier joint à une fiche » et « supprimer une 
fiche » : dans le premier cas, seul le fichier ajouté à la fiche est supprimé, ni les données saisies dans la 
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fiche, ni la fiche elle-même ne sont supprimées. Dans le second cas, la totalité des informations (fichier 
joint, données saisies et fiche) sont supprimées. 
GESTION DES ARCHIVES 
La gestion de l’archivage des documents périmés et des anciennes versions est laissée au choix de 
l’utilisateur : avec ou sans l’aide d’AQ_Tools, car chacune des méthodes présente des avantages et des 
contraintes. 
AVEC AQ_TOOLS 
Vous pouvez conserver l’ensemble des anciennes versions des documents en recréant une nouvelle fiche 
« document » pour chaque nouvelle version et en marquant comme « Périmé » l’ancienne version de ce 
document. 
Avantage 
Vous avez accès avec AQ_Tools à la totalité des documents de votre SMQ 
Inconvénients 
Le nombre de fichiers portant le même nom augmente avec le nombre de versions de celui-ci, ce qui peut 
entrainer un risque d’erreur lors de la consultation par les utilisateurs 
La taille de votre base de données augmente avec le nombre de documents gérés, même s’ils sont périmés, 
ce qui peut ralentir l’accès à vos données 
La recherche « Full-text » indexe aussi les documents périmés et peut donc proposer une version ancienne 
d’un des documents lors d’une recherche réalisée par un utilisateur 
SANS AQ_TOOLS 
Vous ne conservez que la dernière version de votre document dans AQ_Tools. Pour cela, vous supprimer le 
fichier joint sur la fiche du document, vous ajouter la nouvelle version du fichier joint et vous mettez à jour 
le numéro de la nouvelle version (sans oublier de notifier celle-ci aux utilisateurs). 
Si vous souhaitez garder un historique des versions, vous devez mettre en place une gestion physique 
(« papier ») des divers documents et les gérer en tant qu’archives de façon classique. 
Avantages 
Les utilisateurs n’ont accès qu’aux dernières versions validées des documents dans AQ_Tools 
La taille de la base de données ne varie pas plus que de la différence de taille du fichier joint entre les deux 
versions. 
La recherche « Full-text » ne propose que la dernière version des documents lors d’une recherche 
Inconvénients 
Vous devez supprimer l’ancien fichier joint d’AQ_Tools, au risque de ne pas avoir gardé, ou d’avoir oublié la 
localisation numérique de la copie originale du document joint. 
Vous devez mettre en place un système d’archivage physique en complément d’AQ_Tools, basé sur 
l’impression systématique des documents gérés par le logiciel. 
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INFORMATIONS EN SORTIES 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
LISTE DES DOCUMENTS 
 Cet état, marqué confidentiel, reprend la liste totale des documents gérés par le module 
« Documentation ». La liste est triée par ordre alphabétique des types de documents, ensuite par familles 
(si elles sont utilisées) puis par les titres de vos documents. Les pictogrammes, dont la signification est 
rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de confidentialité de chaque type, et le format du document 
(.PDF, .XLT/.XLTM, .DOT/.DOTM, URL) et éventuellement si le document est périmé. 
 
Vous pouvez accéder directement à un type de document en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des types de document apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
LOCALISATION DES DOCUMENTS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la localisation physique (si elle a été saisie) des documents 
gérés par le module « Documentation ». La liste est triée par ordre alphabétique des lieux de stockages, 
ensuite par familles (si elles sont utilisées) et par types de documents. La liste est ensuite triée par les titres 
de vos documents. Si une date de vérification a été indiquée et que le document est périmé, la date de cet 
événement est indiquée en durée relative (périmée l’année dernière par exemple) en regard du 
document. Le pictogramme, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indique éventuellement si 
le document est périmé. 
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Vous pouvez accéder directement à une localisation en activant « Volet miniature » dans l’onglet « Aperçu ». 
La liste des localisations apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous positionne directement 
sur la page concernée. 
VERSIONS DES DOCUMENTS 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche sous forme de tableau la liste totale des documents gérés par le 
module « Documentation ». La liste est triée par ordre alphabétique des types de documents, ensuite par 
familles (si elles sont utilisées) puis par les titres de vos documents. Le numéro de version en cours du 
document, la date de sa dernière mise à jour ainsi que la date de sa prochaine échéance de vérification sont 
indiquées. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de 
confidentialité de chaque type, ainsi qu’une alarme pour les documents dont la durée de validité est 
inférieure ou égale à 45 jours. 
 
Vous pouvez accéder directement à un type de document en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des types de documents apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
SUIVI DES DOCUMENTS POUR UNE PERIODE DONNEE 
  Après avoir soit saisis une date de début et une date de fin, ou choisis une période prédéfinie dans la 
liste déroulante, un clic sur le bouton « Liste » affiche l’état.  
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Cet état, marqué confidentiel, vous renseigne sur la liste des documents gérés par le module 
« Documentation » qui ont été modifiés/ajoutés durant la période sélectionnée. La liste est triée par ordre 
alphabétique des types de documents, ensuite par familles (si elles sont utilisées) puis par les titres de vos 
documents. La date de dernière modification, le numéro de version en cours du document et la localisation 
physique de celui-ci sont indiqués. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
indiquent le niveau de confidentialité de chaque type, et le format du document (.PDF, .XLT/.XLTM, 
.DOT/.DOTM, URL) et éventuellement si le document est périmé. 
 
Vous pouvez accéder directement à un type de document en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des types de document apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
LISTE DES DOCUMENTS A VERIFIER 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche sous forme de tableau la liste totale des documents gérés par le 
module « Documentation » qui sont actuellement à vérifier. La liste est triée par ordre alphabétique des 
types de documents, ensuite par familles (si elles sont utilisées) puis par les titres de vos documents. Le 
numéro de version en cours du document, la date de sa dernière mise à jour ainsi que la date de sa prochaine 
échéance de vérification sont indiquées. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de 
l’état, indiquent le niveau de confidentialité de chaque type, ainsi qu’une alarme pour les documents dont 
la durée de validité est inférieure ou égale à 45 jours. Une date de vérification dépassée de plus de 45 jours 
est indiquée en rouge. 
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Vous pouvez accéder directement à un type de document en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des types de document apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
LISTE DES DOCUMENTS PERIMES 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche sous forme de tableau la liste totale des documents gérés par le 
module « Documentation » qui sont marqués comme « Périmés ». La liste est triée par ordre alphabétique 
des types de documents, ensuite par familles (si elles sont utilisées) puis par les titres de vos documents. Le 
numéro de version en cours du document, la date de sa dernière mise à jour ainsi que la date de sa prochaine 
échéance de vérification sont indiquées. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de 
l’état, indiquent le niveau de confidentialité de chaque type. 
 
Vous pouvez accéder directement à un type de document en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des types de document apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
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LISTE DES DOCUMENTS INCOMPLETS 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche sous forme de tableau la liste totale des documents gérés par le 
module « Documentation » qui sont incomplets (sans document joint). La liste est triée par ordre 
alphabétique des types de documents, ensuite par familles (si elles sont utilisées) puis par les titres de vos 
documents. Le numéro de version en cours du document, la date de sa dernière mise à jour ainsi que la date 
de sa prochaine échéance de vérification sont indiquées. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée 
à la fin de l’état, indiquent le niveau de confidentialité de chaque type. 
 
Vous pouvez accéder directement à un type de document en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des types de document apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
LISTE DES DOCUMENTS CONSULTES 
  Cet état, marqué confidentiel, vous renseigne sur la consultation des documents gérés par le module 
« Documentation ». La liste est triée par ordre alphabétique des types de documents, ensuite par familles 
(si elles sont utilisées) puis par les titres de vos documents. Ensuite, le tri est réalisé sur les numéros de 
version puis sur les dates à laquelle la personne a consulté le document. Le pictogramme, dont la signification 
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ANALYSES DE LA DOCUMENTATION 
TYPOLOGIE DES DOCUMENTS 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition des types de document de votre SMQ. Le pourcentage 
de chacun est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre de document de chaque type est affiché, 
entre parenthèse, à côté du type dans la légende. 
 
 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie, elle n’est 
pas modifiable par l’utilisateur. L’association d’une couleur à un type donné peut varier d’une impression à 
l’autre si la position relative de ce type a changé. 
TABLEAU CROISE DYNAMIQUE SUR LES CONSULTATIONS 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser la consultation des documents selon les types de 
documents, les titres des documents, les numéros de version des documents et l’identité des consultants. 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage des dates de consultations et des 
dernières consultations pour les lignes et les colonnes. Les consultations datant de moins de quinze jours 
sont affichées en bleu. 
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
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Exportation des informations liées aux consultations 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées aux 
consultations dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Consultations_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple) 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple) 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple) 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple) 
 
Par exemple, le fichier « Consultations_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et 
contient les informations liées aux consultations des documents du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « DOCUMENTATION » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Documentation » les 
informations indiquées ci-dessous sont automatiquement créées par le logiciel afin de pouvoir utiliser ce 
module. 
LES FAMILLES 
 Par défaut, la famille « Généralités » est la seule disponible. Ce type de segmentation des données est 
utilisé par CRB_Tools et n’apparait dans AQ_Tools que par souci de compatibilité des bases de données ou 
pour répondre à certains cas particuliers d’utilisation de ce logiciel. Si vous souhaitez activer ce type de 
segmentation, contactez-nous à l’adresse mail indiquée page 2. 
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 Cette liste n’est pas modifiable par les utilisateurs, car elle est liée à la structure physique de la base de 
données. 
Liste des familles  
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des familles (si elles sont utilisées) gérées par le module 
« Documentation ». La liste est triée par ordre alphabétique des familles. 
 
 
LES TYPES DE DOCUMENT ET D’OBJET 
Cette typologie permet de structurer de façon homogène l’ensemble des données gérées par le logiciel. 
En particulier, vous devriez y trouver tous les types de documents dont vous avez besoin pour répondre aux 
attentes des normes NF S 96-900, ISO 2001 et ISO 17025.  
 Cette liste n’est pas modifiable par les utilisateurs, ni le degré de confidentialité de chaque type. Si vous 
souhaitez ajouter un type de document, contactez-nous à l’adresse mail indiquée page 2. 
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Le pictogramme coloré, dans la seconde colonne, indique le degré de confidentialité du type de 
document/objet géré par AQ_Tools : 
 Type de document/objet public 
 Type de document/objet à diffusion interne 
 Type de document/objet confidentiel 
La diffusion interne fait référence à un document/objet qui peut être partagé en dehors du site, mais qui 
est restreint au périmètre de l’organisme, ou de la structure, hébergeant le site. 
La confidentialité d’un document/objet restreint la diffusion et l’utilisation de cet élément aux membres 
du site.  
Liste et types des objets 
 Cet état, marqué confidentiel, vous renseigne sur les différents documents/objets gérés par le module 
« Documentation ». La liste est triée par ordre alphabétique des types d’objets. Les pictogrammes, dont la 
signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de confidentialité de chaque type.  
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INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « DOCUMENTATION » 
Les modules suivants utilisent des données gérées par le module « Documentation » : 
LES AMELIORATIONS 
  L’analyse des améliorations permet de visualiser le nombre annuel d’améliorations par processus 
grâce à un tableau croisé dynamique (détails page 132 ) ainsi que la répartition de celles-ci selon les divers 
processus sur un graphique à secteurs (détails page134). 
LES COMPETENCES/RISQUES 
  L’analyse des activités, des compétences et des risques par processus peut être réalisée grâce à des 
tableaux croisés dynamiques (détails page 184). Un bilan des compétences ou des risques par processus est 
aussi disponible sous la forme d’un état de synthèse (détails page 183). 
LE PLAN D’ACTIONS 
 Le plan d’actions est organisé selon les processus définis dans le module « Documentation ». Les 
informations disponibles dans les états du plan d’actions (détails page 189) sont regroupées par processus. 
LES INDICATEURS 
 L’analyse des indicateurs selon les processus peut être réalisée grâce à un tableau croisé dynamique 
(détail page 209). De plus, la revue de processus est facilitée par la création d’un document de synthèse 
regroupant par processus (détail page 210) les informations liées aux indicateurs, aux améliorations et au 
plan d’actions. 
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LE MODULE EQUIPEMENTS 
PAS A PAS 
Le module « Equipements » regroupe la gestion des équipements, des consommables et des services. Selon 
les spécificités de chacune de ces groupes, vous pouvez suivre les maintenances, les vérifications internes 
et externes, l’état du stock, ou le suivi des fournisseurs. L’ensemble des interventions sont gérés pour obtenir 
une fiche de vie et d’autres indicateurs qui vont vous permettre d’avoir une vue globale sur l’état de votre 
parc d’équipements, votre stock de consommables et vos relations avec les prestataires. 
TABLE DES EQUIPEMENTS, CONSOMMABLES ET SERVICES 
 Un clic sur le widget « Equipements », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des 
équipements, consommables et services. 
 
FILTRAGE SUR UN TYPE D’EQUIPEMENT  
Vous pouvez choisir de n’afficher que les équipements relatifs à un type en sélectionnant celui-ci dans la 
liste déroulante, située en haut à gauche de la fenêtre. Choisir « Tous » dans cette même liste déroulante 
supprime ce filtre et réaffiche l’ensemble des types de votre site : 
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CREATION D’UN EQUIPEMENT 
 Pour créer un équipement, quatre informations sont indispensables : la désignation (Balance BJ300 
par exemple), le type à sélectionner dans la liste déroulante (Balance par exemple s’il a été préalablement 
saisis dans la table des types d’équipement), la localisation physique (Salle C18 par exemple qui doit avoir 
déjà été saisie dans la table des localisations) à sélectionner dans la liste déroulante et le 
fournisseur/prestataire dont le nom de la société doit avoir été saisie dans le module « Contacts » pour qu’il 
puisse être sélectionné dans la liste déroulante. 
 
 Seul l’onglet « Identification » est actif lors de la création d’une fiche : les autres onglets seront activés 
(à l’exception de l’onglet « Stock ») une fois la fiche physiquement créée dans la base de données et pourront 
être ensuite consultés et modifiés. 
CREATION D’UN CONSOMMABLE 
 Pour créer un consommable, quatre informations sont indispensables : la désignation (Acide nitrique 
par exemple), le type à sélectionner dans la liste déroulante (Consommables obligatoirement), la 
localisation physique (Placard 4 par exemple qui doit avoir déjà été saisie dans la table des localisations) 
à sélectionner dans la liste déroulante et le fournisseur/prestataire dont le nom de la société doit avoir été 
saisie dans le module « Contacts » pour qu’il puisse être sélectionné dans la liste déroulante. 
 
 Seul l’onglet « Identification » est actif lors de la création d’une fiche : les autres onglets seront activés 
une fois la fiche physiquement créée dans la base de données et pourront être ensuite consultés et modifiés. 
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CREATION D’UN SERVICE 
 Pour créer un service, quatre informations sont indispensables : la désignation (Voyage Havas par 
exemple), le type à sélectionner dans la liste déroulante (Service obligatoirement), la localisation physique 
de la personne en charge de la gestion locale du service (Bureau 26 par exemple qui doit avoir déjà été 
saisie dans la table des localisations) à sélectionner dans la liste déroulante et le fournisseur/prestataire 
dont le nom de la société doit avoir été saisie dans le module « Contacts » pour qu’il puisse être sélectionné 
dans la liste déroulante. 
 
Le reste des informations d’identification peut être saisie après la création de la fiche du service. 
 Seul l’onglet « Identification » est actif lors de la création d’une fiche : les autres onglets seront activés 
(à l’exception des onglets « Stock » et « Interventions ») une fois la fiche physiquement créée dans la base 
de données et pourront être ensuite consultés et modifiés. 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UN EQUIPEMENENT, D’UN CONSOMMABLE OU D’UN SERVICE 
 Double-cliquez sur une case dans la table des équipements ou sélectionnez une case et cliquez sur le 
bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’un équipement, d’un consommable ou d’un service déjà saisie : 
ONGLET « IDENTIFICATION » 
Vous retrouvez sur cet onglet l’ensemble des informations affichées lors de la création de la fiche : 
 
La localisation est automatiquement complétée par l’affichage des conditions ambiantes liées au local choisi 
(Température ambiante par exemple) 
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L’interrupteur à bascule « Critique » active ou désactive la notion de criticité de l’élément par rapport à 
votre activité. Cette information sera réutilisée dans d’autres modules d’AQ_Tools (« Améliorations » par 
exemple) 
Si l’interrupteur à bascule « Non conforme » est modifié, cela active le bouton « Intervention » situé à sa 
droite : un clic sur ce dernier ajoute automatiquement cet événement dans la fiche de vie de l’équipement 
affiché (détails sur les interventions et la fiche de vie page 101). 
L’interrupteur à bascule « Périmé » vous permet d’indiquer que l’élément n’est plus utilisé. L’ensemble des 
informations liées à cet élément, y compris les éventuelles interventions, est conservé pour assurer une 
traçabilité de la vie de cet élément. 
Si une date de mise en service est saisie, l’âge de l’équipement est automatiquement affiché en regard de 
celle-ci. 
ONGLET « CARACTERISTIQUES » 
Vous pouvez saisir les conditions environnementales dans la partie haute de la fiche, selon les préconisations 
du fournisseur. 
 
Selon le type de métrologie associé à l’équipement (aucune, poids ou température), les zones 
correspondantes seront activées ou grisées. Vous pouvez alors saisir les informations dont vous disposez et 
qui vous semblent pertinentes dans les zones actives.  
L’ensemble de ces informations seront reprises sur la fiche descriptive de l’élément (détails sur cet état 
page 106) 
 Les unités utilisées ne sont pas modifiables par l’utilisateur : pensez à convertir les données fournies par 
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ONGLET « INTERVENTIONS » 
Cet onglet vous permet de définir un responsable de l’équipement et de planifier les maintenances (internes 
et/ou externes) ainsi que les vérifications (internes et/ou externes) : 
 
Pour activer les maintenances ou les vérifications, vous devez cliquer sur l’interrupteur à bascule 
correspondant, ce qui « colorie » l’icône situé à son niveau. Une fois cela réalisé, vous devez saisir la 
périodicité de l’action, exprimé en mois pour l’action à réaliser en interne et/ou en externe. La valeur « 0 » 
ou une zone de saisie vide n’active pas la périodicité.  
 Seule des valeurs entières sont autorisées à la saisie : « 1.5 mois » n’est pas une valeur possible pour la 
périodicité d’une maintenance ou d’une vérification. 
Par exemple, dans la copie d’écran ci-dessus, la maintenance n’a pas été activée : les périodicités pour les 
maintenances internes et externes sont grisées. Par contre, la vérification a été activée mais seule une 
valeur de 12 mois a été saisie pour les vérifications externes de cet équipement car la zone de saisie pour 
la vérification interne est vide.  
La saisie d’une valeur différente de 0 dans la périodicité d’une action active, après sauvegarde de la fiche, 
la zone « Dernières maintenances » ou « Dernières vérifications » selon le cas.  
Le bouton « Calendrier » faisant face à « Interne » ou « Externe » vous permet de saisir la date de l’action. 
Une fois celle-ci validée, la date de la prochaine action s’affiche à sa droite accompagnée d’un pictogramme 
circulaire rouge ou vert selon que la date de cette action est dépassée ou non à la date de la consultation 
de la fiche. 
Si vous cliquer sur le bouton « Planning » situé au même niveau, à droite, cet événement sera ajouté 
automatiquement comme tâche pour la personne responsable de l’équipement sur le planning du site au 
jour ouvré le plus proche après la date calculée. 
 Il convient de vérifier dans le module « Contacts » que la personne choisie comme responsable de 
l’élément dispose bien d’une adresse mail renseignée sur sa fiche. Dans le cas contraire, les rappels ou 
alertes liées à l’élément dont elle est responsable ne pourrait être envoyé, un message d’erreur serait alors 
affiché et rajouté dans le journal des notifications (voir page 61). 
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ONGLET « AMELIORATIONS » 
Vous pouvez visualiser la liste des améliorations impliquant l’élément affiché. Un double clic sur la ligne de 
l’amélioration choisie ou un clic sur le bouton « Détails » du thème « Améliorations » dans le ruban ouvre 
directement la fiche de l’amélioration dans le module du même nom. 
 
 Il faut au moins une amélioration impliquant l’élément affiché pour que cet onglet soit actif. 
ONGLET « SUIVI » 
Vous pouvez visualiser la liste des suivis de demandes impliquant l’élément affiché. Un double clic sur la 
ligne de la demande choisie ou un clic sur le bouton « Détails » du thème « Suivis » dans le ruban ouvre 
directement la fiche de la demande dans le module « Suivis », sans quitter le module « Equipements ». 
 
 
 Il faut au moins une demande impliquant l’élément affiché pour que cet onglet soit actif. 
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ONGLET « STOCK » 
Cet onglet n’est actif que pour les éléments de type « Consommables » dans l’onglet « Identification » 
Pour activer la gestion du stock d’un consommable, vous devez activer l’interrupteur à bascule « Géré par 
AQ_Tools » qui est situé en bas à gauche du « carton » car elle est désactivée par défaut. 
 
Une fois la gestion du stock activée, vous devez choisir dans la liste déroulante l’unité de stockage (qui doit 
avoir été préalablement saisies dans la table des unités comme indiqué page 117) de votre consommable et 
définir deux paramètres : 
1. Le seuil d’alerte : il indique la quantité d’unités de stockage minimale qui, compte tenu de votre 
consommation et des délais de livraisons du consommable, entrainerait une rupture de stock si vous 
tombiez en-dessous. Par exemple, si vous utilisez 3 litres de solvant par jour et que le délai de 
livraison de ce produit est de 5 jours, le seuil d’alerte est de 15 litres (5 jours x 3 litres). 
 
2. Le seuil de réapprovisionnement : il est constitué par le nombre d’unités de stockage pour lequel 
vous estimez qu’il faut envisager de passer commande pour renouveler le stock. Une bonne 
estimation de sa valeur peut être basée sur 2 ou 3 fois la valeur du seuil d’alerte, voire plus selon 
la criticité du consommable. 
 
L’étiquette du « carton » affiche en clair le niveau de stock exprimé dans l’unité de stockage. 
Une préconisation d’achats si nécessaire pour le consommable courant est affiché sous le « carton ». 
Les entrées/sorties du stock sont réalisées grâce au bouton « Interventions » du ruban (voir page 101 pour 
le détail de cette opération). 
 Un changement de l’unité de stockage impacte l’ensemble des données déjà saisies. Par exemple, passer 
d’une unité exprimée en « litre » à une unité exprimée en « Bouteille de 250 ml » faussera d’un 
facteur 4 la quantité en stock. Vous pouvez utiliser les fonctionnalités des interventions pour corriger cette 
différence en réalisant une actualisation de stock (entrée ou sortie selon le cas) pour retrouver un nombre 
correct d’unités de stockage pour votre consommable. 
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ONGLET « PHOTOGRAPHIE » 
Vous pouvez rajouter une photographie relative à l’élément affiché : celle-ci sera utilisée pour illustrer la 
fiche descriptive de ce dernier : 
 
Vous pouvez cliquer sur le bouton avec trois points, situé en bas à droite de la fenêtre, pour ouvrir un 
sélecteur de fichier qui vous permettra d’ajouter un fichier au format .JPG à votre fiche. L’image sera 
incorporée dans la base de données lors de la sauvegarde de la fiche. 
Vous pouvez aussi utilisez le menu contextuel (clic-droit sur l’image) pour copier/coller une image d’un 
autre format. Vous pouvez aussi, grâce à ce même menu, supprimer l’image actuellement affichée. 
 Attention à la taille de l’image ajoutée : essayez d’utiliser un fichier dont la taille est environ celle de 
l’image affichée sous peine d’avoir une image très pixélisée si elle est trop petite, ou au contraire, une 
image d’une taille de plusieurs Mo si elle est trop grande, ce qui augmentera d’autant la taille de la base de 
données et pourra entrainer un ralentissement des échanges entre les postes des utilisateurs et le serveur. 
ONGLET « DIVERS » 
Cet onglet vous permet de consigner d’autres informations relatives à l’élément actuellement affiché. 
L’ensemble de ces données seront disponibles dans la fiche descriptive de l’élément (détails page 106) 
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Vous pouvez en particulier saisir l’URL du site web pointant sur des informations relatives à l’élément ou sur 
le catalogue du fournisseur pour cet élément. Un clic sur le bouton situé en bout de ligne à droite ouvre 
directement cette URL dans votre navigateur internet défini par défaut sur votre poste. 
STATUT D’UN EQUIPEMENT, D’UN CONSOMMABLE OU D’UN SERVICE 
Criticité d’un équipement, d’un consommable, d’un service  
Ce pictogramme est visible après avoir cliqué sur l’interrupteur à bascule « Elément critique », situé sur la 
fiche de l’élément, onglet « Identification ». 
 Equipement, consommable ou service critique 
STATUT D’UN EQUIPEMENT 
Conformité de l’équipement  
Le pictogramme s’affiche après avoir cliqué sur les interrupteurs à bascule « Non-conforme » et/ou 
« Equipement périmé », situé sur la fiche de l’élément, onglet « Identification ». 
 Equipement conforme (« Non-conforme » = Non et « Equipement périmé » = Non) 
 Equipement non-conforme (« Non-conforme » = Oui et « Equipement périmé » = Non) 
 Equipement périmé (« Equipement périmé » = Oui) 
Equipement sous garantie 
Si une date de fin de garantie a été saisie sur la fiche d’un équipement (zone de saisie « Fin de garantie ») 
et que la date actuelle est inférieure ou égale à celle-ci, ce pictogramme s’affiche dans le ruban : 
 Equipement dont la date de fin de garantie n’est pas dépassée 
STATUT D’UN CONSOMMABLE 
Etat du stock 
La couleur du pictogramme indique l’état du consommable par rapport à son seuil d’alerte et à son seuil de 
réapprovisionnement : 
 Consommable dont le stock n’est pas géré 
 Consommable dont le stock est supérieur au seuil de renouvellement 
 Consommable dont le stock est inférieur au seuil de renouvellement, mais supérieur au seuil 
d’alerte (commande à prévoir) 
 Consommable dont le stock est inférieur au seuil d’alerte (commande urgente) 
 Consommable dont le stock est épuisé (rupture de stock : commande très urgente) 
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SUIVI DES MAINTENANCES ET DES VERIFICATIONS 
 AQ_Tools parcourt les dates de vérifications et envoie au responsable de l’équipement le mail suivant : 




A compter du 22 Février 2020, le matériel suivant doit être vérifié : 
 
 - Sonde étalon 1 Koovea (Bureau 144, Bat 1) 
 
Pensez à le noter sur votre agenda pour contacter l'organisme en charge de cette vérification. 
 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Si le responsable n’a pas d’adresse mail renseigné dans sa fiche (Module Contacts) ou qu’aucun 
responsable n’est identifié (« X » affiché dans la liste déroulante relative au responsable de l’équipement), 
le mail sera envoyé à l’adresse générique du site, telle que définie par défaut. 
 AQ_Tools parcourt la date des vérifications (internes et externes) et envoie à l’adresse générique du site 
le mail suivant si la date est dépassée de plus de 45 jours : 




A compter du 28 Avril 2020, le matériel suivant a été marqué 'Périmé' dans AQ_Tools : 
 
 - WILE 55 
 
En absence de sa vérification qui devait être réalisée en interne avant le 15 Mars 2020. 
 
S'il s'agit d'un oubli de saisie, régularisez dans les meilleurs délais ce retard et décochez 
ensuite l'indicateur 'Périmé'. 
 
Dans les autres cas, et si l'équipement doit toujours être utilisé, il est urgent de procéder à la 
vérification de ce matériel en interne. 
 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
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TABLE DES INTERVENTIONS 
 En cliquant sur le bouton « Interv. » du ruban présent sur la fiche d’un équipement, d’un consommable 
ou d’un service, vous avez accès à l’ensemble des interventions réalisées sur cet élément : 
 
Les interventions sont soit saisies automatiquement par AQ_Tools : création de la fiche, vérification interne 
ou externe, maintenance interne ou externe, non-conformité en absence de vérification pour les 
équipements, soit saisies manuellement par l’utilisateur en utilisant le bouton « Nouvelle ». 
CREATION D’UNE INTERVENTION 
 La dénomination de l’élément est pré rempli par le logiciel, ainsi que la date de l’intervention qui est 
positionnée par défaut à la date du jour. Le nom de l’intervenant est aussi proposé par défaut. Ces deux 
informations sont bien sûr modifiables avant création de la fiche par le bouton « OK » 
 
L’interrupteur à bascule permet d’indiquer si l’équipement est opérationnel à l’issue de l’intervention. 
Si l’élément est un consommable, les boutons d’options et la quantité sont activés. Il vous suffit de saisir le 
type de mouvement (entrée, sortie ou autres pour une intervention sur le consommable n’affectant pas le 
stock) et d’indiquer le nombre d’unités de stockage intervenant dans le mouvement. La description de 
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l’intervention est automatiquement adaptée par AQ_Tools aux données que vous saisissez et n’est pas 
modifiable par l’utilisateur. 
 Comme pour la création des documents dans le module « Documentation », il faut d’abord créer 
physiquement la fiche dans la base de données avant de pouvoir ajouter un fichier joint. 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE INTERVENTION 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des interventions ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le 
bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’une intervention déjà saisie : 
 
Vous pouvez modifier l’ensemble des informations et joindre un document relatif à l’intervention affichée : 
relevé de vérification, bordereau de livraison, mode d’emploi, mail d’information, … et cela dans n’importe 
quel format géré par votre poste (.DOC, .EML, .PDF, .JPG, …). 
 Les alertes du système relatives à une non-conformité ou au marquage « Périmé » ne sont pas modifiables 
par un utilisateur car elles font parties du journal des notifications (voir page 61). 
Le « visa » est constitué des initiales de la personne ayant créé/modifié la fiche d’intervention : son identité 
utilise les informations du login utilisé au lancement du programme. Dans le cas d’une intervention créée 
automatiquement par AQ_Tools, « Sys. » est affiché en lieu et place des initiales. 
SUPPRESSION D’UNE INTERVENTION 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une intervention. Une 
confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette 
action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 
60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
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 Les alertes du système relatives à une non-conformité ou au marquage « Périmé » ne sont pas 
supprimables par un utilisateur car elles font parties du journal des notifications (voir page 61). 
RECHERCHE D’UN EQUIPEMENENT, D’UN CONSOMMABLE OU D’UN SERVICE 
 Utiliser la table « Equipements » et la loupe, située à droite de la zone de recherche situé en haut à 
droite de la table. Celle-ci vous permet de chercher un mot présent dans la dénomination d’un équipement, 
d’un consommable ou d’un service dans la liste affichée.  
 La touche « F3 » ou un clic sur la loupe affiche l’occurrence suivante répondant à votre recherche si elle 
existe. 
SUPPRESSION D’UN EQUIPEMENENT, D’UN CONSOMMABLE OU D’UN SERVICE  
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un équipement, un 
consommable ou un service. Une confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une 
fois celle-ci confirmée, cette action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le 
journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
INFORMATIONS EN SORTIES 
ETATS GENERAUX 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
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LISTE PAR TYPES 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste totale des éléments gérés par le module « Equipements ». 
La liste est triée par ordre alphabétique des types d’équipements, ensuite par dénomination des 
équipements. L’âge (calculé depuis la date d’acquisition de l’équipement) est également indiqué. Les 
pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent la non-conformité, la criticité 
d’un élément. Est également indiqué si l’élément est encore sous garantie ou s’il est périmé. 
 
Vous pouvez accéder directement à un type d’équipement en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des types d’équipement apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
LISTE DES EQUIPEMENTS EN SUIVI METROLOGIQUE 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste des équipements dont la vérification (interne ou externe) 
est planifiée. La liste est triée par ordre alphabétique des noms des responsables de cette activité, ensuite 
par dénominations des équipements. La localisation physique, les dates de la prochaine vérification (interne 
ou externe) sont indiquées. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent 
la criticité de l’équipement, ainsi qu’une alarme pour les équipements dont la date de vérification est 
dépassée de plus de 45 jours. 
 
 Cet état est aussi disponible en cliquant sur le petit bouton carré, en bas à gauche du widget 
« Equipements » 
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LISTE PAR LOCALISATIONS 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la localisation des équipements et consommables gérés par le 
module « Equipements ». La liste est triée par ordre alphabétique des dénominations des locaux, ensuite 
par dénomination des équipements ou des consommables. Si besoin, le type de l’élément est indiqué entre 
parenthèse, ainsi que l’âge de l’élément, basé sur sa date de mise en service. Les pictogrammes, dont la 
signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent la non-conformité, la criticité d’un élément. Est 
également indiqué si l’élément est encore sous garantie ou s’il est périmé. 
 
Vous pouvez accéder directement à un local en activant « Volet miniature » dans l’onglet « Aperçu ». La liste 
des locaux apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le nom du local vous positionne directement sur 
la page concernée. 
LISTE PAR RESPONSABLES 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste des responsables des équipements en suivis métrologiques 
(vérifications internes et/ou internes) gérés par le module « Equipements ». La liste est triée par ordre 
alphabétique des identités des responsables dont la fonction est aussi indiquée, ensuite par dénomination 
des localisations, puis par dénomination des équipements. Les dates des prochaines vérifications internes et 
externes sont affichées ensuite. Si l’information existe, l’âge de l’équipement est indiqué entre parenthèse, 
basé sur sa date de mise en service. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
indiquent la non-conformité, la criticité d’un élément.  
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Vous pouvez accéder directement à un responsable en activant « Volet miniature » dans l’onglet « Aperçu ». 
La liste des responsables apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le nom vous positionne 
directement sur la page concernée. 
ETATS LIES A UN EQUIPEMENT, UN CONSOMMABLE OU UN SERVICE 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
FICHE D’UN EQUIPEMENT, D’UN CONSOMMABLE OU D’UN SERVICE 
 Cet état affiche l’ensemble des informations relatives à l’identification d’un équipement, d’un 
consommable ou d’un service. 
 
FICHE DE VIE D’UN EQUIPEMENT, D’UN CONSOMMABLE OU D’UN SERVICE 
 Cet état affiche sous forme de tableau la liste des interventions réalisées sur un équipement, un 
consommable ou un service avec indication de la personne ayant réalisée l’opération. La liste est triée par 
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AMELIORATIONS LIEES A UN EQUIPEMENT, UN CONSOMMABLE OU UN SERVICE 
 Cet état, marqué à diffusion interne, affiche la liste des améliorations concernant l’équipement, le 
consommable ou le service courant. La liste est triée par date de déclaration des améliorations. Le détail 
des actions, leurs statuts (en cours, efficacité, …) est indiqué pour chaque amélioration. Les pictogrammes, 
dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de criticité de chaque amélioration 
et le niveau d’efficacité de chaque action. 
 
SUIVI DES DEMANDES POUR UN EQUIPEMENT, D’UN CONSOMMABLE OU D’UN SERVICE 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste des demandes liées à l’équipement, le consommable ou 
le service courant. La liste est triée par date de demande décroissante. Les références de la demande, 
l’agent ayant réalisé la demande ainsi que l’évaluation (noté sur 20) sont indiquées. Les pictogrammes, dont 
la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent si l’objet des demandes porte sur un élément critique 
et si le suivi n’a pas été réalisé plus de 7 jours après la réception de l’élément. 
 
TABLEAU CROISE DYNAMIQUE SUR LE SUIVI D’UN EQUIPEMENT, D’UN CONSOMMABLE OU D’UN 
SERVICE 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser visuellement le suivi de vos demandes selon la 
dénomination des prestataires, les dénominations des éléments fournis, les quatre éléments utilisés pour 
l’évaluation (délai, relation, conformité et appréciation) et le mois et l’année de la demande. 
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Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage coloré de la note (0 : sans objet ou non 
évalué, de 1 à 6 pour une évaluation insuffisante, de 7 à 13 pour une évaluation moyenne et de 14 à 20 pour 
une évaluation bonne de la demande) 
 
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
 L’exportation au format .XLS ou .XLXS affiche, en plus de la couleur de la cellule, la note liée à la 
demande. 
ETATS SPECIFIQUES AUX CONSOMMABLES 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
ETAT DES STOCKS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente l’état des stocks des consommables gérés par le module 
« Equipements ». La liste est triée par ordre alphabétique des lieux de stockages, ensuite par dénominations 
des consommables. La quantité disponible, les coordonnées du fournisseur, la référence du consommable 
chez le fournisseur et le seuil de réapprovisionnement sont également indiqués. Le pictogramme, dont la 
signification est rappelée à la fin de l’état, indique le statut de réapprovisionnement du consommable 
(conforme, à réapprovisionner, en alerte ou épuisé) ainsi que la criticité du consommable. 
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LISTE DES CONSOMMABLES A ACHETER 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des consommables gérés par le module « Equipements » 
à acheter. La liste est triée par ordre alphabétique des dénominations des consommables. La quantité 
restante en stock, le fournisseur, ainsi que la référence du consommable chez ce dernier, le degré d’urgence 
de la commande sont complétés par l’identité de la dernière personne ayant réalisé une entrée/sortie de ce 
consommable. Le pictogramme, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indique le statut de 
réapprovisionnement du consommable (conforme, à réapprovisionner, en alerte ou épuisé) ainsi que la 
criticité du consommable. 
 
LISTE DES ENTREES/SORTIES DE CONSOMMABLES SUR UNE PERIODE DONNEE 
 Après avoir soit saisis une date de début et une date de fin, ou choisis une période prédéfinie dans la 
liste déroulante, un clic sur le bouton « Liste » affiche l’état.  
 
Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des consommables gérés par le module « Equipements » dont 
une entrée ou une sortie a été enregistrée durant la période choisie. La liste est triée par ordre alphabétique 
des dénominations des consommables. La quantité ayant fait l’objet d’un mouvement, la date, la référence 
du consommable l’identité de la personne ayant réalisé une entrée/sortie de ce consommable sont indiqués 
ainsi que le bilan des entrées/sorties du consommable. Le pictogramme indique le type de mouvement 
(triangle vert : entrée, triangle rouge : sortie). 
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ANALYSES DES EQUIPEMENTS, CONSOMMABLES ET SERVICES 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
CALENDRIER D’ACHATS DES EQUIPEMENTS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente le calendrier d’achats des équipements gérés par le module 
« Equipements ». La liste est triée par ordre chronologique des années, ensuite par les dénominations de vos 
équipements. Le nom du fournisseur et la date d’achat (si elle a été saisie) sont indiqués Le pictogramme, 
dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indique éventuellement si l’équipement est encore sous 
garantie, s’il est actuellement marqué « non-conforme » ou « périmé ». 
 
 
LISTE DES EQUIPEMENTS, SERVICES ET CONSOMMABLES CRITIQUES 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste des éléments critiques gérés par le module 
« Equipements ». La liste est triée par ordre alphabétique de l’identité des responsables, puis par 
dénomination des éléments. Si nécessaire, le type de l’élément est indiqué entre parenthèses. Le 
pictogramme, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indique le niveau de criticité de chaque 
élément. 
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LISTE DES PRESTATAIRES D’ELEMENTS CRITIQUES 
 Cet état, marqué confidentiel, est un annuaire des fournisseurs et prestataires des équipements, 
consommables et services critiques. La liste est triée par ordre alphabétique de la dénomination de la 
société, puis par dénomination des éléments. L’identité du contact au sein de la société est indiquée (nom, 
téléphone, mail, fax, …) Si nécessaire, le type de l’élément est indiqué entre parenthèses en regard de 
l’élément.  
Vous pouvez accéder directement à un fournisseur en activant « Volet miniature » dans l’onglet « Aperçu ». 
La liste des initiales des fournisseurs apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur la lettre vous 
positionne directement sur la page concernée. 
 
 
EXPORTATION DES INFORMATIONS LIEES AUX EQUIPEMENTS 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur vos équipements dans votre 
application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers Excel en cliquant sur le 
bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le répertoire 
\Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le modèle 
« Equipements_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple) 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple) 
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 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple) 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple) 
 
Par exemple, le fichier « Equipements_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et contient 
les informations liées aux équipements du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
 
LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « EQUIPEMENTS » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Equipements » : il est 
donc obligatoire de saisir les informations indiquées ci-dessous avant de pouvoir utiliser ce module. 
LES TYPES D’EQUIPEMENT 
Contrairement à la liste des types de documents utilisée dans le module « Documentation », la liste des 
types d’équipement est paramétrable pour s’adapter à votre activité. Par défaut, AQ_Tools créé trois types 
non modifiables, car utilisés par le système : « Consommables », « Essai inter-laboratoires » (si vous utilisez 
la norme ISO 17025) et « Service ».  
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Le type de métrologie associé à chaque type d’équipement est affiché sous la forme d’un pictogramme 
circulaire plein de couleur verte. 
Création d’un type d’équipement  
 Pour ajouter un type d’équipent, vous devez saisir obligatoirement sa dénomination dans la zone de 
saisie « Type ». 
 
Indiquez ensuite si ce type d’équipement nécessite un suivi métrologique de type « Poids » ou « Température 
et/ou HR » en cliquant sur les interrupteurs à bascule correspondants. 
La zone de saisie « Actions requises » permet d’afficher sur chaque fiche des équipements du type courant 
une courte information commune à l’ensemble des équipements du type « Changer les piles tous 
les mois » par exemple. 
Consultation/Modification d’un type d’équipement  
 Double-cliquez sur une ligne de la table des types d’équipement ou sélectionnez une ligne et cliquez 
sur le bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’un type d’équipement déjà saisie. 
Suppression d’un type d’équipement  
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un type d’équipement. Une 
confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette 
action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 
60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
Liste des types d’équipements 
  Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste des types d’équipement définis sur votre site. La liste 
est triée par ordre alphabétique de la dénomination des éléments. La maintenance globale pour chaque type 
est indiquée en regard de celui-ci. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
indiquent le type de métrologie appliqué à l’élément (poids ou température). 




La table des locaux recense l’ensemble des lieux où se trouvent les équipements ou les consommables. 
AQ_Tools créé trois « locaux » non modifiables car utilisés par le système : il s’agit de « En prêt » 
(L'équipement n'est pas actuellement dans les locaux), « En réparation » (L'équipement est actuellement en 
réparation, à l'extérieur des locaux) et, si vous utilisez la norme 17025, « Externe » (L'équipement est non 
maîtrisé en permanence car situé à l'extérieur de vos locaux). 
 
Création d’un local 
 La dénomination du local est obligatoire pour valider la création de sa fiche. Il est conseillé, mais non 
obligatoire, d’avoir un plan d’identification pour garantir une cohérence dans les localisations. Par exemple 
« L18a » pour le « Laboratoire 18a », et « L18a-Placard 2 » pour le « Placard n°2 » situé dans le 
« Laboratoire 18a ». 
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La description du local peut reprendre en clair la dénomination de la localisation. Par exemple 
« Laboratoire 18a, rez-de-chaussée, bâtiment 1 » pour la fiche du local « L18a ». 
Le site est automatiquement pré rempli par AQ_Tools et non modifiable par les utilisateurs. 
Les conditions environnementales sont choisies dans la liste déroulante. Si vous devez rajouter une condition 
environnementale non présente, utilisez l’œil comme indiqué ci-dessous. 
Consultation/Modification d’un local 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des locaux ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’un local déjà saisie. 
Création/Modification d’une condition environnementale  
 L’accès à cette fenêtre est réalisé en cliquant sur l’œil présent en regard de la liste déroulante, en bas 
de la fiche décrivant un local. Pour ajouter ou modifier une condition environnementale, il vous suffit de 
double-cliquer sur une ligne vide ou sur un intitulé pour l’action désirée. La sauvegarde est automatique en 
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Suppression d’un local 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un local. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
Liste des locaux 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste des divers locaux définis sur votre site. La liste est triée 
par ordre alphabétique de la dénomination des locaux. Les conditions ambiantes de chaque local sont 
indiquées en regard de celui-ci. 
 
Liste des éléments présents dans le local donné 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste des équipement et consommables dans un local donné de 
votre site. La liste est triée par ordre alphabétique des types d’équipement, puis selon la dénomination des 
éléments. Pour les consommables, l’état du stock est indiqué en regard de l’élément, pour les équipements, 
le modèle et la date de mise en service sont indiqués. Le pictogramme, dont la signification est rappelée à 
la fin de l’état, indique le niveau de criticité de l’élément. 
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LES UNITES DE STOCKAGE 
Un clic sur le bouton « Unités », dans le thème « Références » du ruban, ouvre la table des unités de 
stockages. Ce sont les grandeurs utilisées pour la gestion de stock de vos consommables. Par défaut, 
AQ_Tools créé une unité « U. ». 
 
Création d’une unité de stockage 
 Vous devez obligatoirement définir un sigle de cinq caractères maximum pour votre nouvelle unité 
(« ml », « Boite », « Bout. », …). 
 Il est conseillé de renseigner la zone de description pour expliciter le sigle. Par exemple, pour le sigle 
« BouV. », vous pouvez indiquer « Bouteille en verre ». 
 
Consultation/Modification d’une unité de stockage 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des unités de stockage ou sélectionnez une ligne et cliquez sur 
le bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’une unité de stockage déjà saisie.  
 
Suppression d’une unité de stockage 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une unité de stockage. Une 
confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette 
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action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 
60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
LES CONTACTS 
 Par défaut, seul un contact virtuel « X » (Inconnu) est disponible dans la liste des contacts. Vous 
pouvez l’utilisez temporairement si vous avez oublié de saisir une personne responsable d’un équipement ou 
un fournisseur. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) manquant(s) dans le module « Contacts », 
revenir sur la fiche de l’équipement et réattribuer au contact ad hoc l’identité de la personne responsable 
de l’équipement ou celle de son fournisseur. 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « EQUIPEMENTS » 
Les modules suivants utilisent des données gérées par le module « Equipements » : 
LES AMELIORATIONS 
 Vous pouvez retrouver dans les différents tableaux croisés dynamiques du module « Améliorations » 
(détails pages 132 et suivantes) les interactions entre les équipements et les diverses améliorations déclarées 
dans AQ_Tools. 
LES CONTACTS 
 La fiche d’un contact affiche dans l’onglet « Equipements » la liste des interventions (vérifications, 
maintenances) dont la personne est responsable (détails page 170). Un état reprend ces informations afin 
d’aider à la planification de cette activité. Par ailleurs, si le contact est un fournisseur d’équipements, de 
consommables ou de services, vous pouvez retrouver la liste des éléments fournis (détails page 170) 
LE SUIVI DES FOURNISSEURS 
 Vous pouvez retrouver dans les différents tableaux croisés dynamiques du module « Suivis » (détails 
pages 219 et suivantes) les interactions entre les équipements, consommables, services et les suivis déclarés 
dans AQ_Tools. 
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LE MODULE AMELIORATIONS 
PAS A PAS 
Le module « Améliorations » vous permet un suivi personnalisé de l’ensemble des incidents et des 
propositions d’améliorations impactant votre activité. Un suivi fin des actions correctrices, curatrices ou 
préventives s’accompagne de procédures de vérifications de l’efficacité de ces actions si vous le souhaitez. 
De nombreux indicateurs, bilans et outils d’analyse vous permettent d’avoir une vue globale, et en temps 
réel, des points, équipements et services nécessitant une attention particulière de votre part afin de garantir 
la qualité de vos activités. 
TABLE DES AMELIORATIONS 




CREATION D’UNE AMELIORATION 
 Tous les utilisateurs peuvent créer une amélioration. Un numéro d’ordre unique est proposé par AQ_Tools 
sous la forme A <AAAA><nnn> avec <AAAA> étant l’année en cours, et <nnn> un compteur à trois chiffres 
compris entre 001 et 999. L’amélioration sera numérotée « A 2020 003 » par exemple pour la troisième 
Amélioration de l’année 2020. 
 La possibilité de modifier ce numéro d’ordre n’a été laissée que pour permettre de le modifier dans des 
cas très spécifiques. Par exemple, pour saisir une amélioration en janvier 2020 alors que l’incident est arrivé 
en fin décembre 2019. Dans ce cas, il est de la responsabilité de l’utilisateur de vérifier l’unicité du numéro 
d’ordre afin d’éviter une erreur lors de l’enregistrement de la nouvelle fiche d’amélioration. 
La date de création de l’amélioration est automatiquement déterminée par le logiciel, en se basant sur 
l’heure et date du serveur de données. 
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L’intitulé de l’amélioration doit obligatoirement être saisie. Sa criticité (faible, moyenne, élevée) est 
indiquée grâce au potentiomètre situé à sa droite. 
 
Sa description précise permettra d’enrichir l’état « Bilan » et sera aussi indexé dans le cadre de la recherche 
« Full-text » du module « Documentation » comme cela est indiqué page 78. 
Si l’impact de cette amélioration sur votre activité est un point d’intérêt, cliquez sur l’interrupteur à bascule 
« Impact de l’amélioration » et renseignez la zone de saisie située en bas à gauche de la fiche. 
L’interrupteur à bascule relatif à l’existence d’un incident permet de déterminer le type des futures actions 
liées à cette amélioration : préventive s’il est positionné sur « Non », curative et corrective s’il est 
positionné sur « Oui ». 
La date du constat, qui peut être différente de la date de déclaration, est pré rempli avec la date du jour, 
mais peut être modifiable. 
 Si une date postérieure à celle du jour est saisie, un message d’avertissement sera affiché en quittant la 
zone de saisie et la date remise à celle du jour. 
L’identité du déclarant, l’origine de l’amélioration et le processus impacté doivent obligatoirement être 
saisies dans les listes déroulantes. La création de ces points doit avoir été réalisée avant la saisie de 
l’amélioration respectivement dans le module « Contacts », en cliquant sur l’œil situé à droite de la liste 
déroulante et dans le module « Documentation ». 
 La table des origines est partagée entre les modules « Améliorations » et « Formations » : tout ajout, 
modification ou suppression impacte les deux modules. Par exemple, s’il vous est impossible de supprimer 
une origine alors qu’elle n’est pas utilisée dans le module « Améliorations », il conviendra de vérifier qu’elle 
n’est pas utilisée dans le module « Formations ».  
Si un équipement, un consommable ou un service est impliqué dans l’amélioration en cours de création, 
choisissez le dans la dernière liste déroulante située en bas à droite de la fiche. Pour pouvoir faire ce choix, 
il faut que l’élément ait été créé antérieurement dans le module « Equipements ».  
Une fois l’élément choisi, sa localisation s’affiche automatiquement en dessous de la liste déroulante afin 
de vous permettre éventuellement de vérifier que votre choix est correct. 
 Si aucun élément n’est lié à l’amélioration en cours, vous pouvez laisser la liste déroulante vide : il s’agit 
du seul cas où cela est possible dans AQ_Tools sans que cela provoque une erreur de la part du programme. 
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 Si vous avez sélectionné par erreur un équipement, un consommable ou un service, vous pouvez effacer 
votre sélection en cliquant sur le bouton d’effacement, situé immédiatement à la droite de la liste. 
 En validant la création d’une nouvelle amélioration, AQ_Tools envoie automatiquement le mail suivant 
à l’adresse générique du site, mail signé par la personne validant la création : 




L’amélioration, référencée A 2013 012, a été ouverte le 14 Octobre 2013 avec les caractéristiques 
suivantes : 
 
   - Intitulé :  Panne déshumidificateur CF coton céréales 
   - Criticité :  Moyenne 
   - Déclarant :  GUYOT Anne 
   - Processus impacté :  Conserver et multiplier les ressources biologiques 
 
Description de l’amélioration : 
Le déshumidificateur des chambres froides du Bâtiment 3 est en défaut. L'humidité est élevée dans 
ces deux pièces. 
 
Je vous rappelle que vous pouvez retrouver l'ensemble des informations relatives à cet événement, 
et sur son suivi, dans le module "Améliorations" d’AQ_Tools. 
 
Pour l'équipe du CRB-T Montpellier : 
Pierre Chauvet 
---------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Si l’option « Mail au déclarant » est cochée dans la configuration de votre site (page 13), une copie de ce 
mail est aussi envoyé à la personne identifiée comme déclarant dans la fiche de l’amélioration, sous réserve 
qu’une adresse mail ait été renseignée dans sa fiche (Module Contacts). 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE AMELIORATION  
 Double-cliquez sur une ligne de la table des améliorations ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le 
bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’une amélioration déjà saisie : 
ONGLET « DESCRIPTION » 
Cet onglet reprend, dans sa partie supérieure, les informations saisies lors de la création de l’amélioration. 
Vous avez la possibilité de modifier l’ensemble des informations et de renvoyer manuellement un avis 
d’ouverture par mail en utilisant le bouton situé à droite de la date du constat. 
 Vous pouvez aussi modifier la présence, ou l’absence, d’un incident à l’origine de l’amélioration, mais 
vous devez prêter attention aux éventuelles actions déjà saisies. En effet, comme indiqué ci-dessus, cet 
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interrupteur à bascule modifie le type d’action disponible (préventive ou curative/corrective). Si des actions 
ont déjà été saisies, un surlignage rouge des actions s’affiche et vous invite à modifier les types des actions 
déjà saisies (détails page 125) pour être en adéquation avec la présence ou l’absence d’un incident. 
 
La partie inférieure de la fiche est commune aux trois onglets. Elle affiche la table des actions mises en 
œuvre pour l’amélioration affichée. Vous pouvez créer autant d’actions que la situation l’exige, qu’elles 
soient isolées, en parallèles, en séquentiels ou toutes combinaisons de ces dépendances. 
ONGLET « ANALYSE » 
Ces deux zones de textes vous permettent d’enrichir l’état « Bilan » de l’amélioration en affinant la 
description de l’impact et des causes de cette amélioration et sera aussi indexé dans le cadre de la recherche 
« Full-text » du module « Documentation » comme cela est indiqué page 78. 
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ONGLET « CLOTURE » 
Cet onglet vous permet de clôturer l’amélioration affichée, si la totalité des actions en dépendant ont été 
elles aussi clôturées. Si ce n’est pas le cas, vous pouvez envoyer un mail de rappel en cliquant sur le bouton 
« Mail » situé en haut à gauche de la fiche.  
Le pictogramme de l’onglet « Clôture » vous indique si l’amélioration peut être clôturée. 
 
Une fois l’amélioration clôturée, les actions ne peuvent plus être modifiées. Vous pouvez envoyer un mail 
d’informations relatif à la clôture en utilisant le bouton « Mail » situé à droite de la date de clôture. 
La zone de saisie relative au bilan de l’amélioration vous permet d’enrichir l’état « Bilan » de l’amélioration 
sera aussi indexé dans le cadre de la recherche « Full-text » du module « Documentation » comme cela est 
indiqué page 78. 
 Vous devez disposer d’un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » pour pouvoir clôturer une amélioration 
dont toutes les actions sont clôturées. 
STATUT D’UNE AMELIORATION 
Vous disposez de plusieurs pictogrammes qui vous renseignent sur les caractéristiques de l’amélioration en 
cours : si elle découle ou non d’un incident, sa criticité pour votre activité et son état (clôturée ou pas). 
Présence d’un incident  
Ce pictogramme change selon l’état de l’interrupteur à bascule « Incident constaté : Oui/Non » présent sur 
la fiche de l’amélioration courante (onglet « Description »). Ce choix impacte en particulier le type d’actions 
que vous allez pouvoir mettre en œuvre pour remédier à cet incident : curatives et correctives si un incident 
est à l’origine de l’amélioration, uniquement préventives dans l’autre cas. 
 Présence d’un incident à l’origine de l’amélioration : des actions curatives et correctives 
pourront être mise en œuvre. 
 Absence d’incident à l’origine de l’amélioration : seules des actions préventives pourront 
être mise en œuvre. 
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Criticité de l’amélioration  
La criticité de l’amélioration est affichée en fonction de la valeur du potentiomètre du même nom, présent 
sur la fiche. 
 Amélioration à criticité faible 
 Amélioration à criticité moyenne 
 Amélioration à criticité élevée 
Etat d’avancement de l’amélioration  
Ce pictogramme vous indique en un coup d’œil si l’amélioration est actuellement encore ouverte ou si elle 
a été clôturée en utilisant l’interrupteur à bascule « Clôture de l’amélioration » dans l’onglet « Clôture » de 
la fiche de l’amélioration courante : 
 Amélioration en cours (non clôturée) 
 Amélioration clôturée 
 Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour clôturer une amélioration. De plus, il faut 
que l’ensemble des actions dépendantes aient été clôturées pour pouvoir réaliser cette clôture. 
CREATION D’UNE ACTION 
 La création d’une action demande obligatoirement un libellé décrivant de manière synthétique l’action. 
Celle-ci sera numérotée de façon unique selon le schéma utilisée pour la numérotation de l’amélioration 
dont elle dépend : A <AAAA> <nnn>-N> avec « A <AAAA> <nnn> » qui corresponds au numéro de 
l’amélioration (« A 2018 012 » par exemple) et « <N> » étant un compteur de 1 à l’infini propre à l’action. 
Par exemple, l’action identifiée par « A 2018 012-2 » est donc la seconde action créée pour la 12° 
amélioration de l’année 2018. 
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La possibilité de sélectionner le type de l’action (préventive, curative ou corrective) dépend de la présence, 
ou non, d’un incident à l’origine de l’amélioration. 
Une fois l’action décrite en détail, vous pouvez assigner la réalisation à une personne et lui fixer une date 
d’échéance. Si cette personne dispose d’une adresse mail renseignée dans sa fiche du module « Contacts », 
vous pouvez lui envoyer un mail d’informations sur la tâche qui lui est confiée. De même, vous pouvez 
ajouter à la liste des « A-Faire », utilisée par le module « Réunions » et le widget « To-Do List », cette 
information en cliquant sur le bouton situé à droite de la liste déroulante relative à l’identité de la personne 
responsable de l’action. 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE ACTION 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des actions ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une action déjà saisie : 
 
Une fois l’action réalisée, vous pouvez saisir dans la zone idoine la date de réalisation de l’action, ce qui 
active la partie inférieure relative à la vérification de l’efficacité de l’action. 
Si vous ne souhaitez pas mettre en œuvre cette procédure, il vous suffit de cliquer sur l’interrupteur à 
bascule « Vérifié » pour clore l’action. 
Si vous souhaitez mettre en œuvre une procédure de vérification de l’efficacité de l’action, vous pouvez, 
comme pour l’action, définir un responsable et une échéance de vérification. De même, vous pouvez envoyer 
un mail d’informations sur cette tâche à la personne, sous réserve qu’une adresse mail ait été saisie sur sa 
fiche dans le module « Contacts ».  
Une fois cette vérification réalisée, il ne vous reste plus qu’à indiquer la date de vérification, de choisir le 
niveau d’efficacité que vous estimé pour cette action grâce à un des trois boutons d’options situés à droite 
de la fiche. Un clic sur l’interrupteur à bascule « Vérifié » vous permet de clore cette action. 
 Vous pouvez ajouter à chaque fiche « Action » un fichier joint, de n’importe quel format utilisé par les 
logiciels présents sur votre poste. 
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STATUT D’UNE ACTION 
Deux pictogrammes vous renseignent visuellement sur l’état de l’action affichée : si elle peut être modifiée 
et son efficacité à atteindre l’objectif fixé. 
Modification de l’action 
Ce pictogramme vous indique en un coup d’œil si l’amélioration dont dépend l’action actuellement affichée 
est encore ouverte ou si elle a été clôturée : 
 Amélioration en cours (non clôturée) : l’action peut être modifiée 
 Amélioration clôturée : l’action ne peut plus être modifiée 
Efficacité de l’action 
Ce pictogramme vous renseigne sur l’efficacité de l’action à l’affichage, selon la valeur choisie dans les 
options affichées en regard de l’efficacité : 
 Action efficace 
 Action partiellement efficace 
 Action inefficace  
ATTRIBUTION D’UNE ACTION 
 Si vous avez attribué l’action en cours à un agent et que vous avez spécifié une date d’échéance, un clic 
sur le bouton avec l’icône affichant une enveloppe jaune envoie le mail suivant à l’agent concerné : 




* l'amélioration, référencée A 2014 002, a été ouverte le 4 Mars 2014 avec les caractéristiques 
suivantes : 
   - Intitulé :  Etude des fréquences de test de germination 
   - Criticité :  Faible 
   - Déclarant :  GUYOT Anne 
   - Processus impacté :  Conserver et multiplier les ressources biologiques 
 
* Description de l'amélioration : 
En 2013, les tests de germination ont été fait pour les variétés enregistrées en 2008 et 2009. Ces 
éléments peuvent nous permettre de vérifier les seuils choisis et les fréquences de tests associés. 
 
* Description de l'action préventive que vous devez réaliser avant le 6 Mars 2014 : 
Les FG initiales sont comparées aux FG après 5 ans de stockage à 4°C. 
Cela permettra de voir si les taux évoluent beaucoup avec le temps et voir la pertinence du seuil 
choisit. 
 
Je vous rappelle que vous pouvez retrouver l'ensemble des informations relatives à cet événement, 





Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
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Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Si une adresse mail n’a pas été renseigné sur la fiche de l’agent (Module Contacts), une erreur sera 
affichée 
ATTRIBUTION D’UNE VERIFICATION 
 Si vous avez attribué une vérification de l’action en cours à un agent et que vous avez spécifié une date 
d’échéance, un clic sur le bouton avec l’icône affichant une enveloppe jaune envoie le mail suivant à l’agent 
concerné : 




* l'amélioration, référencée A 2014 002, a été ouverte le 4 Mars 2014 avec les caractéristiques 
suivantes : 
   - Intitulé :  Etude des fréquences de test de germination 
   - Criticité :  Faible 
   - Déclarant :  GUYOT Anne 
   - Processus impacté :  Conserver et multiplier les ressources biologiques 
 
* Description de l'amélioration : 
En 2013, les tests de germination ont été fait pour les variétés enregistrées en 2008 et 2009. Ces 
éléments peuvent nous permettre de vérifier les seuils choisis et les fréquences de tests associés. 
 
* Description de l'action préventive que vous devez vérifier avant le 31 Mai 2014 : 
Les FG initiales sont comparées aux FG après 5 ans de stockage à 4°C. 
Cela permettra de voir si les taux évoluent beaucoup avec le temps et voir la pertinence du seuil 
choisit. 
Mettre en place un test en aveugle pour vérifier l'effet "manipulateur" et répétabilité de la mesure 
de la F.G. 
 
Je vous rappelle que vous pouvez retrouver l'ensemble des informations relatives à cet événement, 





Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Si une adresse mail n’a pas été renseigné sur la fiche de l’agent (Module Contacts), une erreur sera 
affichée 
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SUPPRESSION D’UNE ACTION 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une action. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
CLOTURE D’UNE AMELIORATION 
 Une fois l’amélioration clôturée, un clic sur le bouton situé à côté de l’interrupteur à bascule, vous 
permettra d’envoyer un mail d’informations à l’adresse générique de votre site : 




L’amélioration, référencée A 2013 012, a été clôturée le 17 Octobre 2013 avec les caractéristiques 
suivantes : 
 
   - Intitulé :  Panne déshumidificateur CF coton céréales 
   - Criticité :  Moyenne 
   - Date d'ouverture :  14/10/2013 
   - Processus impacté :  Conserver et multiplier les ressources biologiques 
 
Description de l’amélioration : 
Le déshumidificateur des chambres froides du Bâtiment 3 est en défaut. L'humidité est élevée dans 
ces deux pièces. 
 
Je vous rappelle que vous pouvez retrouver l'ensemble des informations relatives à cet événement 
dans le module " Améliorations " d’AQ_Tools. 
 
Pour l'équipe du CRB-T Montpellier : 
Pierre Chauvet 
---------------------------------------------------------------------------- 
Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
RECHERCHE D’UNE AMELIORATION  
RECHERCHE FULL-TEXT 
 Vous pouvez utiliser la fonction « Full-Text » qui recherche dans le contenu des fiches d’améliorations 
que vous gérez dans AQ_Tools, mais aussi dans les relevés de conclusions créés avec le module « Réunions » 
et dans la documentation gérée avec le module éponyme. Pour cela, voir page 78 et suivantes pour la 
procédure à utiliser dans le module « Documentation ». 
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SUPPRESSION D’UNE AMELIORATION 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une amélioration. Une 
confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette 
action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 
60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
INFORMATIONS EN SORTIES 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
BILAN DE L’AMELIORATION 
  Cet état, marqué à diffusion interne, présente le bilan de l’amélioration en cours, sous la forme d’une 
synthèse des actions (correctives, curatives ou préventives), de leurs dates de mise en œuvre, et de leur 
efficacité. La liste est triée par numéro d’action croissant. Le statut actuel de l’amélioration (clôturée ou 
non) est indiqué en fin de document. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
indiquent le niveau de criticité de l’amélioration, la criticité éventuelle de l’élément impacté par 




LISTE DES AMELIORATIONS 
 Cet état, marqué confidentiel, affiche la liste globale des améliorations gérées par le module éponyme. 
La liste est triée par chronologie décroissante (les améliorations les plus récentes en premier) avec un 
regroupement annuel, puis par ordre alphabétique des processus. Les pictogrammes, dont la signification 
est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de criticité de l’amélioration, la criticité éventuelle de 
l’élément impacté par l’amélioration, et si une action est indiquée comme réalisée à la date d’édition du 
document. 
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Vous pouvez accéder directement aux améliorations d’une année particulière en activant « Volet miniature » 
dans l’onglet « Aperçu ». La liste des années apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
LISTE DES AMELIORATIONS EN COURS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des améliorations actuellement en cours (non 
clôturées). La liste est triée par chronologie croissante (les améliorations les plus anciennes en premier). 
Les dates de réalisation dépassées, ainsi que le nom du responsable, sont affichées en rouge et en gras. Les 
pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de criticité de 
l’amélioration, et le statut de chaque action (réalisée ou dont l’échéance prévue est dépassée à la date 
d’impression de l’état). 
 
 Cet état est aussi disponible en cliquant sur le petit bouton carré, en bas à gauche du widget 
« Améliorations » 
LISTE DES RESPONSABLES DES AMELIORATIONS EN COURS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des améliorations actuellement en cours (non 
clôturées). La liste est triée par ordre alphabétique des responsables des actions, puis par ordre 
chronologique des améliorations (les améliorations les plus anciennes en premier). Les dates de réalisation 
dépassées, ainsi que le nom du responsable sont affichées en rouge et en gras. Les pictogrammes, dont la 
signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de criticité de l’amélioration, et le statut de 
chaque action (réalisée ou dont l’échéance prévue est dépassée à la date d’impression de l’état). 
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MAIL DE NOTIFICATION AUX RESPONSABLES DES AMELIORATIONS EN COURS 
 Si vous cliquez sur le bouton « <n> notif. », un mail sera envoyé aux <n> personnes n’ayant déclaré une 
amélioration qui n’est pas clôturée depuis plus de 45 jours :  




L'amélioration 'Augmentation des contraintes phytosanitaires en Guadeloupe' (A 2016 008) que vous 
avez déclaré l'année dernière (le 28/07/2016) n'est toujours pas clôturée 210 jours après. 
 
Rappel de la description de l’amélioration :  
Pour les expéditions en Guadeloupe, les règles ont changé et cela risque d'augmenter le délai 
d'expédition pour obtenir le certificat phytosanitaire.  
 




Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Si l’agent ne dispose pas d’une adresse mail renseignée sur sa fiche (Module Contacts), une erreur 
s’affichera. 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
 Il faut qu’il y ait au moins une amélioration en retard pour que le bouton soit activé. 
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ANALYSES DES AMELIORATIONS 
TABLEAU CROISE DYNAMIQUE SUR LE NOMBRE ANNUEL D’AMELIORATIONS 
  Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser le nombre annuel d’amélioration selon les 
processus, les types d’équipements impactés par les améliorations, la dénomination des équipements 
impactés, les origines des améliorations et les années d’ouverture des améliorations 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage du nombre d’améliorations et de leur 
somme pour les lignes et les colonnes. 
 
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
Exportation des informations liées au nombre d’améliorations  
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées au nombre 
d’améliorations dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Nb_Ameliorations_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple) 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple) 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple) 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple) 
 
Par exemple, le fichier « Nb_Ameliorations_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et 
contient les informations liées au nombre d’améliorations du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
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 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
TABLEAU CROISE DYNAMIQUE SUR LES DELAIS DE CLOTURE D’UNE AMELIORATION 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser le délai moyen de clôture d’une amélioration selon 
les années d’ouverture des améliorations, les dénominations des améliorations, les origines des 
améliorations, les niveaux de criticité de ces dernières 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage du délai moyen et de leur moyenne 
pour les lignes et les colonnes. 
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
Exportation des informations liées aux délais de clôture des améliorations 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées aux délais de 
clôture des améliorations dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la 
table vers Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données 
dans le répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon 
le modèle « Delais_Ameliorations_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple) 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple) 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple) 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple) 
 
Par exemple, le fichier « Delais_Ameliorations_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 
et contient les informations liées aux délais de clôture des améliorations du site 01. 
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 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
AMELIORATIONS PAR PROCESSUS 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition des améliorations par processus. Le pourcentage de 
chacun est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre d’améliorations est affiché, entre parenthèse, 
à côté du processus dans la légende. 
 
 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie, elle n’est 
pas modifiable par l’utilisateur. L’association d’une couleur à un processus donné peut varier d’une 
impression à l’autre si la position relative de ce processus a changé. 
AMELIORATIONS PAR TYPE D’EQUIPEMENTS 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition des améliorations par type d’équipements. Le 
pourcentage de chacun est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre d’améliorations est affiché, 
entre parenthèse, à côté du type d’équipements dans la légende. 
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 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie, elle n’est 
pas modifiable par l’utilisateur. La couleur grise est toujours associée à « Aucun » (équipement). 
L’association d’une couleur à un type donné peut varier d’une impression à l’autre si la position relative de 
ce type a changé.  
AMELIORATIONS PAR CRITICITE 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition de la criticité des améliorations. Le pourcentage de 
chacun est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre d’améliorations est affiché, entre parenthèse, 
à côté du niveau de criticité dans la légende. 
 
 
 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie (vert – 
faible, orange – moyenne, rouge – élevée), elle n’est pas modifiable par l’utilisateur.  
AMELIORATIONS PAR EFFICACITE 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition de l’efficacité des actions mise en œuvre. Le 
pourcentage de chacune est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre d’actions est affiché, entre 
parenthèse, à côté du niveau d’efficacité dans la légende. 
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 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie (vert – 
efficace, orange – partielle, rouge – inefficace), elle n’est pas modifiable par l’utilisateur.  
AMELIORATIONS PAR ORIGINE 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition des origines pour les améliorations. Le pourcentage de 
chacune est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre d’améliorations est affiché, entre parenthèse, 
à côté de l’origine dans la légende. 
 
 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie, elle n’est 
pas modifiable par l’utilisateur. La couleur grise est toujours associée à « Autres » (origines). L’association 
d’une couleur à une origine donnée peut varier d’une impression à l’autre si la position relative de cette 
origine a changé.  
TYPE D’ACTION MISE EN ŒUVRE 
Ce graphique (camembert) affiche la répartition des types d’actions mises en œuvre pour les 
améliorations. Le pourcentage de chacune est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre de chaque 
type est affiché, entre parenthèse, à côté de chaque type d’actions dans la légende. 
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 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie (vert – 
préventive, orange – curative, rouge – corrective), elle n’est pas modifiable par l’utilisateur.  
Exportation des informations liées à l’efficacité des améliorations 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées à l’efficacité 
des améliorations dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table 
vers Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans 
le répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Ameliorations_Actions_YYYYSSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple) 
 YYYY : Année d’analyse de l’efficacité des améliorations 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple) 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple) 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple) 
 
Par exemple, le fichier « Ameliorations_Actions2019_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 
2020 et contient les informations liées à l’efficacité des améliorations du site 01 pour l’année 2019. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
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LISTE DES ACTIONS PAR TYPE  
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des types d’actions (correctives, curatives et 
préventives) pour une année donnée. Pour chaque type d’actions, la liste est triée par chronologie croissante 
(les améliorations les plus anciennes en premier), puis par numéro d’actions croissants. Les pictogrammes, 
dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de criticité de l’amélioration, le 
statut de l’amélioration (clôturée ou non) ainsi que la criticité éventuelle de l’élément impacté. 
 
LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « AMELIORATIONS » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Améliorations » : il est 
donc obligatoire de saisir les informations indiquées ci-dessous avant de pouvoir utiliser ce module. 
LES ORIGINES DES AMELIORATIONS 
AQ_Tools créé par défaut six origines. Trois sont non modifiables par l’utilisateur car utilisées par le 
système : « Analyse de risques », « Proposition d’améliorations » et « Suivis des demandes » et trois sont 
modifiables (et supprimables) par l’utilisateur : « Ecart », « Réclamation clients » et « Autres ». 
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Création d’une origine 
 Il suffit d’indiquer un libellé, de préférence court, et de valider la fiche. 
 
 Les origines sont partagées entre les modules « Améliorations » et « Formations » : tous ajouts, 
modifications ou suppressions de l’intitulé d’une d’elle impactera les deux modules. 
Consultation/Modification d’une origine 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des origines ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une origine déjà saisie. 
 Les origines sont partagées entre les modules « Améliorations » et « Formations » : tous ajouts, 
modifications ou suppressions de l’intitulé d’une d’elle impactera les deux modules. 
Suppression d’une origine 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une origine. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
 Les origines sont partagées entre les modules « Améliorations » et « Formations » : tous ajouts, 
modifications ou suppressions de l’intitulé d’une d’elle impactera les deux modules. 
LA DOCUMENTATION 
  Il est nécessaire de connaitre à quel processus se rapporte une amélioration avant de la saisir dans 
AQ_Tools. Il est donc impératif de saisir l’ensemble de vos processus (métiers et supports) dans le module 
« Documentation » (voir page 70 pour la création d’un document). Par contre, il n’est pas obligatoire de les 
documenter à l’aide de fichiers joints, même si cela est conseillé. 
LES CONTACTS 
 Par défaut, seul un contact virtuel « X » (Inconnu) est disponible dans la liste des contacts. Vous 
pouvez l’utilisez temporairement si vous avez oublié de saisir une personne responsable d’un équipement ou 
un fournisseur. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) manquant(s) dans le module « Contacts », 
revenir sur la fiche de l’équipement et réattribuer au contact ad hoc l’identité de la personne responsable 
de l’équipement ou celle de son fournisseur. 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 140 
 
LES EQUIPEMENTS 
 Une amélioration peut impacter un équipement, un consommable ou un service, avec ou sans 
incident. Il est donc nécessaire que cet élément soit renseigné dans le module « Equipements » avant de 
pouvoir saisir l’amélioration lié. Si vous avez oublié de créer l’élément, vous pouvez laisser temporairement 
la liste déroulante vide dans la déclaration de l’amélioration. Vous devez alors, après avoir saisi 
l’équipement, le consommable ou le service manquant dans le module « Equipement », revenir sur la fiche 
de l’amélioration et attribuer l’élément ad hoc dans la liste déroulante dédiée. 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « AMELIORATIONS » 
Les modules suivants utilisent des données gérées par le module « Améliorations » :  
LES CONTACTS 
 Si le contact est un fournisseur d’équipements, de consommables ou de services et qu’au moins un 
de ceux-ci est lié à une amélioration, vous pouvez voir cette liste des améliorations sur sa fiche dans le 
module « Contacts » (Détails page 170). 
 
LES INDICATEURS 
 Vous pouvez utiliser les informations gérées par le module « Améliorations » pour préparer un 
document support à une revue de processus, grâce au module « Indicateurs ». Les données relatives à chaque 
processus sont regroupées avec celles disponibles dans les modules « Plan d’actions » et « Indicateurs ». 
LE SUIVI DES FOURNISSEURS 
 Si vous avez déclaré une amélioration à partir du module « Suivis », cette information est disponible 
au sein de ce module directement en double-cliquant sur l’intitulé de l’amélioration. 
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LE MODULE FORMATIONS 
PAS A PAS 
Ce module vous permet de gérer les formations suivies par les membres de votre site. Il facilite l’évaluation 
« à chaud » de la part des agents et l’évaluation « à froid » qui porte sur l’évaluation de l’efficacité de la 
formation par le supérieur hiérarchique. Plusieurs indicateurs et états vous aident à planifier et à mettre en 
œuvre le plan de formation de votre site, ainsi que le suivi RH des formations pour chaque agent. 
TABLE DES FORMATIONS 
  Un clic sur le widget « Formations », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des formations. 
 
CREATION D’UNE FORMATION 
 Quatre informations sont obligatoires pour créer une formation (indiquée par une étoile) : l’intitulé de 
la formation, les dates de début et de fin, et au moins un objectif pour cette formation : 
 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 142 
 
Le formateur doit avoir été préalablement saisis dans le module « Contacts » avec l’interrupteur à bascule 
« Fournisseurs » coché, sinon le nom de sa société ne sera pas visible dans la liste déroulante. 
La criticité de la formation est indiquée grâce au potentiomètre (faible, moyenne ou élevée). 
Vous pouvez attribuer jusqu’à trois objectifs différents pour une même formation. L’évaluation à chaud de 
cette formation prendra en compte si ces objectifs ont été atteint par l’agent. 
 Utilisez des objectifs courts et clairs qui ne soient pas redondants avec le libellé de la formation. Par 
exemple « Connaitre les règles de sécurité », « Savoir réagir en cas d’incidents » et 
« Identifier les personnes à contacter en cas d’urgence » pourrait convenir pour une 
formation « Accueil d’un nouvel arrivant / Sécurité » dans un laboratoire : ce sont des objectifs 
clairs, facilement compréhensibles et aisément évaluables par l’agent ayant suivi une telle formation. 
 Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour créer une formation. 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE FORMATION  
 Double-cliquez sur une ligne de la table des formations ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une formation déjà saisie : 
 
A ce stade, vous pouvez modifier éventuellement les informations saisies lors de la création de la formation, 
mais aussi indiquer que la formation est annulée (interrupteur à bascule situé à droite de l’origine de la 
formation). La zone « Commentaires » permet d’indiquer les raisons de cette annulation ainsi que toutes 
autres informations relatives au déroulement de cette formation. 
C’est sur cette fiche que vous pourrez consulter le pourcentage moyen de satisfaction des agents pour cette 
formation, pourcentage découlant de leurs évaluations à chaud de celle-ci. 
Vous pouvez aussi choisir une origine dans la liste déroulante du même nom si vous désirez suivre la 
répartition des formations de votre site selon ce type de critères. 
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Autre point incontournable, c’est à partir de cette fiche que vous allez indiquer l’identité des agents qui 
vont suivre cette formation. Un clic sur « Nouveau » dans le thème « Formés » du ruban ouvre une nouvelle 
fenêtre : 
 
A ce stade, vous devez uniquement choisir l’identité de l’agent qui va suivre la formation dans la liste 
déroulante située en haut à droite. 
 En validant l’assignation d’une formation pour un agent, AQ_Tools envoie automatiquement un mail 
d’informations à l’agent concerné : 




La formation "Formation CRB norme NF S 96-900" pour Pierre CHAUVET a été créée par Anne GUYOT avec 
les caractéristiques suivantes : 
 
     - Objectif 1 :  Définir le cadre de la NF S 96-900 
     - Objectif 2 :  Expliquer la politique qualité et organisation 
 
     - Date       :  le Vendredi 5 Février 2016 
 
Vous pouvez retrouver l'ensemble des informations relatives à cet événement, et à son évaluation, 
dans le module "Formations" d’AQ_Tools. 
 
---------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
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Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 En absence d’adresse mail renseignée dans la fiche de l’agent (Module Contacts) : un message d’erreur 
s’affichera. 
STATUT D’UNE FORMATION 
Deux pictogrammes vous indiquent la criticité de la formation en cours ainsi que son éventuelle annulation. 
Criticité de la formation 
La couleur du pictogramme vous renseigne sur la criticité de la formation actuellement affichée, selon la 
valeur du potentiomètre présent sur la fiche : 
 Formation à criticité faible 
 Formation à criticité moyenne 
 Formation à criticité élevée 
Etat de la formation 
Si une formation est marquée « Annulée » en utilisant l’interrupteur à bascule « Formation annulée » présent 
sur la fiche, le pictogramme suivant reflétera le changement d’état : 
 Formation annulée 
 Formation active (en cours ou terminée) 
EVALUATION A CHAUD DES FORMATIONS 
Une fois la formation suivie, l’agent doit retourner sur sa fiche et indiquer son pourcentage de satisfaction 
grâce aux dix potentiomètres reprenant les points à évaluer dans un délai de 45 jours après la tenue de la 
formation. 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
 Les trois premiers potentiomètres font références aux objectifs de la formation : une bulle s’affiche en 
les rappelant si la souris est positionnée sans bouger sur le libellé (« Objectif <n> atteint »). Le nombre de 
potentiomètres actifs est liés au nombre d’objectifs déclarés. Par exemple, seul le premier peut être actif 
si un seul objectif a été saisie. 
Chaque potentiomètre permet de donner une note de 0 à 10 pour chacun des points évalués. Le sourire du 
« Smiley » s’agrandit au fur et à mesure que la moyenne des évaluations augmente : 
 
Le taux de satisfaction s’affiche aussi sous la forme d’une jauge se mettant à jour en temps réel, lors de la 
saisie de l’évaluation. 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 145 
 
 
L’agent peut donner un avis plus détaillé en utilisant la zone de saisie « Votre avis sur la formation », située 
en haut à droite de sa fiche. 
EVALUATION A FROID DES FORMATIONS 
Le supérieur hiérarchique de l’agent, tel que défini dans sa fiche du module « Contacts », peut évaluer 
l’efficacité de la formation dans la mise en œuvre des activités demandées à l’agent. Cette évaluation peut 
être réalisée lors d’entretien annuel professionnel ou tout autres rencontres de ce type selon les modalités 
RH de votre structure. 
Le supérieur hiérarchique indique, grâce au potentiomètre « Efficacité de la formation », en bas à droite de 
la fiche de l’agent, son appréciation sur celle-ci (« Basse », « Moyenne » ou « Elevée »). Il peut compléter 
ou expliciter ce choix dans la zone « Avis du responsable hiérarchique » tout en bas de la fiche. 
L’ensemble des informations présentes sur cette fiche seront reprises dans les divers états disponibles dans 
le module « Formations ». 
EFFICACITE DE LA FORMATION 
Le pictogramme suivant indique l’efficacité de la formation affichée, selon la valeur du potentiomètre 
« Efficacité de la formation », située en bas à droite de la fiche de formation : 
 Evaluation à froid non réalisée 
 Formation efficace 
 Formation moyennement efficace 
 Formation faiblement efficace 
 Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour évaluer l’efficacité d’une formation. 
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 Si vous souhaitez rappeler au supérieur hiérarchique (identifié dans le module « Contacts », voir 
l’organigramme du site, page 171) de l’agent ayant suivi la formation que l’évaluation à froid n’est toujours 
pas réalisée, il vous suffit de cliquer sur le bouton avec l’enveloppe jaune située à côté de la date de l’avis 
pour lui envoyer le mail suivant : 




Anne GUYOT a évalué à chaud la formation 'Maitrise du temps et gestion des priorités' il y a 3 mois 
: il vous reste à évaluer l'efficacité de cette formation afin de pouvoir clore celle-ci. 
 
Rappel des caractéristiques de la formation suivie : 
 
 - Intitulé  : Maitrise du temps et gestion des priorités 
 - Début  : 17 Décembre 2019 
 - Fin  : 19 Décembre 2019 
 - Objectif 1  : Anticiper et planifier vos activités en vous centrant sur l'essentiel 
 - Objectif 2  : Mettre en place une organisation personnelle 
 - Objectif 3  : Utiliser avec pertinence les outils de communication et d'organisation 
 
 





Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Le bouton d’envoi du mail n’est actif que si l’avis est vide. 
 Si une adresse mail dans la fiche du supérieur hiérarchique n’est pas renseignée, une erreur s’affichera. 
FICHE INDIVIDUELLE DE FORMATION 
 Cet état reprend l’ensemble des informations sur la formation suivie par un agent : l’intitulé et les 
objectifs de la formation, l’évaluation à chaud ainsi que les éventuels commentaires de l’agent, son taux de 
satisfaction, calculé automatiquement par AQ_Tools et exprimé en pourcentage. L’avis de la direction 
complète ce document. 
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BILAN D’UNE FORMATION 
 Ce document vous permet d’avoir toutes les informations relative à une formation, y compris le taux 
de satisfaction de l’ensemble des participants l’ayant suivi ainsi que leur fiche individuelle. 
 
INFORMATIONS EN SORTIE 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
LISTE DES FORMATIONS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des formations gérées par le module du même nom dans 
AQ_Tools. La liste est triée par chronologie décroissante (les formations les plus anciennes en dernier), puis 
par date de début décroissante de la formation. Les noms des participants ainsi que leur taux de satisfaction 
respectif sont également disponibles. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
indiquent le niveau de criticité de la formation, Si la formation a été annulée, un pictogramme l’indique en 
regard de l’intitulé de celle-ci. 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 148 
 
 
Vous pouvez accéder directement aux formations d’une année particulière en activant « Volet miniature » 
dans l’onglet « Aperçu ». La liste des années apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
BILAN DES EVALUATIONS DES FORMATIONS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente le bilan détaillé des formations gérées par le module 
« Formations ». La liste est triée par chronologie décroissante (les formations les plus anciennes en dernier), 
puis par ordre alphabétique des intitulés des formations. Les noms des participants ainsi que leur taux de 
satisfaction respectif sont également disponibles. Le statut des évaluations à chaud et à froid est indiqué 
pour vous permettre de planifier ces opérations avec les agents. Les pictogrammes, dont la signification est 
rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de criticité de la formation, le niveau d’efficacité de celle-
ci. Si ces évaluations n’ont pas été réalisée dans les temps, un pictogramme l’indique au niveau de la 
formation De même, si la formation a été annulée, un pictogramme est affiché au regard de l’intitulé de 
celle-ci. 
 
Vous pouvez accéder directement aux formations d’une année particulière en activant « Volet miniature » 
dans l’onglet « Aperçu ». La liste des années apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
LISTE DES FORMATIONS NON EVALUEES 
 Cet état, marqué confidentiel, présente le bilan détaillé des formations non encore évaluées à la date 
d’impression. La liste est triée par chronologie décroissante (les formations les plus anciennes en dernier), 
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puis par ordre alphabétique des intitulés des formations. Les noms des participants ainsi que leur taux de 
satisfaction respectif sont également disponibles. Le statut des évaluations à chaud et à froid est indiqué 
pour vous permettre de planifier ces opérations avec les agents. Les pictogrammes, dont la signification est 
rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de criticité de la formation, le niveau d’efficacité de celle-
ci. Si ces évaluations n’ont pas été réalisée dans les temps, un pictogramme l’indique au niveau de la 
formation De même, si la formation a été annulée, un pictogramme est affiché au regard de l’intitulé de 
celle-ci. 
 
Vous pouvez accéder directement aux formations d’une année particulière en activant « Volet miniature » 
dans l’onglet « Aperçu ». La liste des années apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
 Cet état est aussi disponible en cliquant sur le petit bouton carré, en bas à gauche du widget 
« Formations ». 
 Si vous cliquez sur le bouton « <n> notif. », un mail sera envoyé aux <n> personnes n’ayant pas évalué 
une formation suivie depuis plus de 45 jours :  




La formation 'Sauveteur secouriste du travail' (40 01 99 000123) que vous avez suivi était à évaluer 
avant le 22 Mars 2020. 
 





Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
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 Si l’agent ne dispose pas d’une adresse mail renseignée sur sa fiche (Module Contacts), une erreur 
s’affichera. 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
 Il faut qu’il y ait au moins une évaluation en retard pour que le bouton soit activé. 
ANALYSES DES FORMATIONS 
ANALYSES DE TOUTES LES FORMATIONS 
 
Tableau croisé dynamique sur la criticité et l’efficacité des formations 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser le nombre de formations selon leurs criticités, leurs 
efficacités, et les années de suivis des formations. 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage du nombre de formations. 
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
Exportation des formations selon leur criticité et leur efficacité 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées à l’efficacité 
des formations dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Formations_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
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 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Formations_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et contient 
les informations liées à l’efficacité des formations du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
Taux de satisfaction par formateur 
 Cet état, marqué confidentiel, présente le bilan détaillé des évaluations de chaque formateur. La liste 
est triée par ordre alphabétique de la raison sociable du formateur, puis par ordre chronologique des dates 
de début des formations. 
 
 
Vous pouvez accéder directement à un formateur particulier en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des formateurs apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous positionne 
directement sur la page concernée. 
Nombre de formation par agent 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste détaillée des formations suivies par les agents. La liste 
est triée par chronologie décroissante (les formations les plus anciennes en dernier) avec un regroupement 
par année, puis par ordre alphabétique des noms des participants. Les dates relatives aux formations, les 
intitulés ainsi que leur taux de satisfaction respectif sont également affichés. Le nombre total de formations 
suivies annuellement est indiqué en fin de chaque tableau annuel. 
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Vous pouvez accéder directement aux formations d’une année particulière en activant « Volet miniature » 
dans l’onglet « Aperçu ». La liste des années apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
ANALYSES DES FORMATIONS POUR UNE ANNEE DONNEE 
 
Efficacité des formations pour une année 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition de l’efficacité des formations suivis par les agents de 
votre site. Le pourcentage de chacun est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre de formations est 
affiché, entre parenthèse, à côté de l’efficacité dans la légende. 
 
 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie (vert – 
élevée, orange – moyenne, rouge – faible), elle n’est pas modifiable par l’utilisateur.  
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Criticité des formations pour une année 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition de la criticité des formations suivis par les agents de 
votre site. Le pourcentage de chacun est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre de formations est 
affiché, entre parenthèse, à côté de la criticité dans la légende. 
 
 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie (vert – 
faible, orange – moyenne, rouge – élevée), elle n’est pas modifiable par l’utilisateur.  
Origines des formations pour une année 
 Ce graphique (camembert) affiche la répartition des origines pour les formations. Le pourcentage de 
chacune est indiqué en regard de chaque secteur. Le nombre de formations est affiché, entre parenthèse, à 
côté de l’origine dans la légende. 
 
 La couleur de chaque secteur est choisie par le logiciel dans une palette de couleur prédéfinie, elle n’est 
pas modifiable par l’utilisateur. La couleur grise est toujours associée à « Autres » (origines). L’association 
d’une couleur à une origine donnée peut varier d’une impression à l’autre si la position relative de cette 
origine a changé.  
Tableau croisé dynamique sur la criticité et l’efficacité des formations pour une année 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser le nombre de formations selon leurs criticités, leurs 
efficacités, et l’année de suivi des formations. 
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Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage du nombre de formations. 
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
Exportation des formations selon leur criticité et leur efficacité  pour une année 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées à l’efficacité 
des formations dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « FormationsYYYY_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 YYYY : Année d’analyse de l’efficacité des formations (2019 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Formations2019_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et 
contient les informations liées à l’efficacité des formations du site 01 pour l’année 2019. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
Taux de satisfaction par formateur pour une année 
 Cet état, marqué confidentiel, présente le bilan détaillé des évaluations de chaque formateur pour une 
année donnée. La liste est triée par ordre alphabétique de la raison sociable du formateur, puis par ordre 
chronologique des dates de début des formations. 
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Vous pouvez accéder directement à un formateur particulier en activant « Volet miniature » dans l’onglet 
« Aperçu ». La liste des formateurs apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous positionne 
directement sur la page concernée. 
Nombre de formation par agent pour une année 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste détaillée des formations suivies par les agents pour une 
année donnée. La liste est triée par chronologie décroissante (les formations les plus anciennes en dernier), 
puis par ordre alphabétique des noms des participants. Les dates relatives aux formations, les intitulés ainsi 
que leur taux de satisfaction respectif sont également affichés. Le nombre total de formations suivies pour 
l’année est indiqué en fin du tableau. 
 
EXPORTATION DES INFORMATIONS LIEES AUX FORMATIONS 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur vos formations dans votre 
application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers Excel en cliquant sur le 
bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le répertoire 
\Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le modèle 
« Formations_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
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Par exemple, le fichier « Formations_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et contient 
les informations liées aux formations du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « FORMATIONS » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Formations » : il est 
donc obligatoire de saisir les informations indiquées ci-dessous avant de pouvoir utiliser ce module. 
LES ORIGINES DES FORMATIONS 
 AQ_Tools créé par défaut six origines. Trois sont non modifiables par l’utilisateur car utilisées par le 
système : « Analyse de risques », « Proposition d’améliorations » et « Suivis des demandes » et trois sont 
modifiables (et supprimables) par l’utilisateur : « Ecart », « Réclamation clients » et « Autres ». 
 
Création d’une origine 
 Il suffit d’indiquer un libellé, de préférence court, et de valider la fiche. 
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 Les origines sont partagées entre les modules « Formations » et « Améliorations » : tous ajouts, 
modifications ou suppressions de l’intitulé d’une d’elle impactera les deux modules. 
Consultation/Modification d’une origine  
 Double-cliquez sur une ligne de la table des origines ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une origine déjà saisie. 
 Les origines sont partagées entre les modules « Formations » et « Améliorations » : tous ajouts, 
modifications ou suppressions de l’intitulé d’une d’elle impactera les deux modules. 
Suppression d’une origine 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une origine. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
 Les origines sont partagées entre les modules « Formations » et « Améliorations » : tous ajouts, 
modifications ou suppressions de l’intitulé d’une d’elle impactera les deux modules. 
LES CONTACTS 
 Par défaut, seul un contact virtuel « X » (Inconnu) est disponible dans la liste des contacts. Vous 
pouvez l’utilisez temporairement si vous avez oublié de saisir une personne devant suivre ou donner une 
formation. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) manquant(s) dans le module « Contacts », 
revenir sur la fiche de la formation et réattribuer au contact ad hoc l’identité de la personne donnant la 
formation ou celle qui va la suivre. 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « FORMATIONS » 
Le module suivant utilise des données gérées par le module « Formations » : 
LES CONTACTS 
 Sur la fiche d’un agent, dans le module « Contacts », vous pouvez retrouver l’ensemble des 
formations suivies par cette personne dans l’onglet « Formations ». Un double-clic sur une ligne de la table 
ouvre directement le détail de la formation choisie.  
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LE MODULE CONTACTS 
LE REGLEMENT GENERAL DE PROTECTION DES DONNEES (RGPD) 
 
 Le RGPD (Règlement Général sur la Protection des Données) remplace dès le 25 mai 2018 la loi 
"Informatique et Libertés" en vigueur depuis le 6 janvier 1978. Le RGPD a pour objectif de renforcer et 
d'uniformiser au niveau européen les droits des personnes physiques en matière de protection des données 
à caractère personnel. 
LES DONNEES PERSONNELLES 
Selon l'article 4.1, est considérée comme donnée à caractère personnel : "toute information se rapportant à 
une personne physique identifiée ou identifiable (ci-après dénommée "personne concernée") ; est réputée 
être une "personne physique identifiable" une personne physique qui peut être identifiée, directement ou 
indirectement, notamment par référence à un identifiant, tel qu'un nom, un numéro d'identification, des 
données de localisation, un identifiant en ligne, ou à un ou plusieurs éléments spécifiques propres à son 
identité physique, physiologique, génétique, psychique, économique, culturelle ou sociale ;". 
Autrement dit, cette définition est très large et englobe non seulement les données telles que l'adresse 
email, l'adresse IP mais aussi des couples d'informations tels que le nom et la ville.  
OBLIGATIONS GENERALES 
Le responsable d'un traitement sur des données personnelles doit répondre à un ensemble d'obligations 
définies dans le RGPD, dont voici les principales : 
 Protection des données par la mise en œuvre de mesures techniques et organisationnelles (données 
et traitements doivent être sécurisés). 
 Protection des données dès la conception et protection des données par défaut. 
 Tenue du registre des activités de traitement. 
 Notification des violations de données personnelles. 
 Réalisation éventuelle d'analyses d'impacts (sur des traitements "à risques"). 
REGLEMENT EUROPEEN 
Un Règlement Européen est une loi qui s'applique directement dans les pays de l'UE, sans avoir besoin de loi 
locale. Cette loi réglemente l'accès, l'utilisation et la distribution des données personnelles des citoyens 
Européens. Dès qu'une entreprise manipule des données personnelles, de citoyens européens, elle est 
concernée ! 
DONNEES PERSONNELLES 
Au sens RGPD, une donnée personnelle est toute donnée permettant d'identifier directement ou 
indirectement une personne : nom, prénom, date de naissance, adresse, email, etc… 
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QUE DEMANDE CONCRETEMENT CE REGLEMENT ? 
Ce règlement encadre le traitement des données. Il y a six principes pour qu'un traitement soit légal :  
1. L’utilisateur ait donné explicitement son consentement pour ce traitement. 
2. Le but du traitement soit déterminé et explicite. Les données collectées soient pertinentes et 
limitées pour la finalité voulue. 
3. Les données soient exactes et si nécessaire tenues à jour. 
4. La durée de conservation soit limitée au temps du traitement. 
5. Le traitement soit correctement sécurisé pour éviter les fuites de données. 
6. L'utilisateur doit avoir donné explicitement son consentement pour le traitement sauf si 
l'utilisation des données personnelles est nécessaire à la réalisation d'un contrat ou d'une obligation 
légale. 
 
Il y a trois cas dans lesquels il n'est pas nécessaire d'obtenir le consentement de l’utilisateur : 
1. Si le consentement est nécessaire à l'exécution du contrat ou du service. C'est typiquement le cas 
d'une commande, sans les coordonnées, la commande ne peut être expédiée. 
2. Si le consentement est nécessaire au respect d'une obligation légale. C'est le cas des factures par 
exemple : elles doivent être conservées pendant 10 ans. Pour respecter cette obligation, il faut 
conserver les données pendant 10 ans. 
3. Si le consentement est nécessaire à des fins d'intérêts légitimes. C'est le cas par exemple des 
données de santé. 
RGPD ET AQ_TOOLS 
 Si vous devez fournir des informations relatives au RGPD pour AQ_Tools, vous trouverez dans le répertoire 
où AQ_Tools a été installé (C:\Users\<User>\AppData\Roaming\AQ_Tools2\ par défaut) un fichier 
nommé « ETAT_ImpressionRGPD.PDF » qui contient l’audit des données à caractère personnel gérées par 
le logiciel. Ce document indique toutes les données relevant du RGPD, leur type (nom, prénom, adresse 
mail, …) et les modules les utilisant.  
 
 Lorsque vous exporterez des données relevant du RGPD, vous devez vous engager à les utiliser 
conformément à ce règlement : 
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Si vous validez avec le bouton « OK », l’exportation des données sera réalisée et une ligne sera ajoutée dans 
le journal des notifications (voir page 61), et dans l’onglet « Notifications » du widget « To-Do List » indiquant 
la date et l’heure, le type d’informations que vous avez exportée ainsi que votre identité : 
 
 Un clic sur « Annuler » ferme la fenêtre sans réaliser l’exportation, ni modifier le journal des notifications. 
PAS A PAS 
 Le module « Contacts » regroupe l’ensemble des informations sur les personnes liées à votre activité : agent 
de votre site, fournisseurs, prestataires, clients. Il permet à chaque agent de disposer d’un tableau de bord 
personnalisé sur les améliorations qu’il doit suivre ou vérifier, sur les formations qu’il doit suivre ou évaluer, 
sur les demandes à évaluer dans le cadre du suivi des fournisseurs ainsi que sur les interventions 
(maintenances et vérifications) qu’il doit réaliser sur les équipements. C’est un module central d’AQ_Tools. 
TABLE DES CONTACTS 
 Un clic sur le widget « Contacts », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des contacts. 
 
CREATION D’UN CONTACT 
 La seule information obligatoire pour valider la création de la fiche d’un contact est son nom. 
AQ_Tools force en majuscules le nom. L’ensemble des autres informations, bien qu’optionnelle lors de la 
création peuvent être nécessaires pour l’utilisation de nombreux autres modules : leurs spécificités sont 
détaillées ci-dessous. 
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 Comme dans le module « Equipements », seul l’onglet « Identification » est actif avant que la fiche soit 
créée physiquement dans la base de données. Une fois cela réalisé, vous pouvez ouvrir à nouveau cette fiche 
et accéder aux autres onglets, avec certaines restrictions détaillées ci-dessous. 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UN CONTACT 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des contacts ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’un contact déjà créé : 
ONGLET « IDENTIFICATION » 
Vous retrouvez l’ensemble des informations disponibles lors de la création de la fiche. 
Une photo, ou logo pour un fournisseur, peut être ajouter sur la fiche. Par défaut un pictogramme s’affiche 
selon le choix de la formule de politesse (Mme/Mlle ou Mr) : 
  
Si vous souhaitez personnaliser l’image avec une photo ou un logo, un clic sur le bouton « … », situé sous 
l’image, ouvre un sélecteur de fichiers, aux formats « images » les plus courants. 
 Pour réafficher le pictogramme par défaut, un clic sur le bouton «  », situé à droite du précédent suffit. 
Si la personne affichée fait partie du groupe « Site », vous pouvez l’inclure dans l’organigramme de ce 
dernier. Pour cela, trois options s’offrent à vous selon l’identité de la personne que vous allez sélectionner 
dans la liste déroulante « Responsable » : 
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1. Si « <Aucun> » est choisi, la personne sera en haut de l’arbre hiérarchique. Si au moins une autre 
personne est dans cette position hiérarchique, un nouvel arbre sera créé dans l’organigramme à côté 
du/des précédent(s). 
2. Si l’identité de la personne courante est choisie, celle-ci sera « invisible » sur l’organigramme du 
site. 
3. Si une autre identité est choisie, la personne courante sera positionnée directement dessous celle-
ci dans l’organigramme. L’identité de la personne en position de responsable hiérarchique sera 
utilisée dans le module « Formations » par exemple, pour évaluer « à froid » l’efficacité des 
formations suivies par la personne actuellement affichée. 
Les adresses mail saisies sont « actives » : il suffit d’y cliquer dessus pour lancer votre logiciel (Outlook, 
Gmail, …) avec l’adresse du destinataire déjà saisie. 
 Une vérification de la syntaxe de l’adresse mail est réalisée par AQ_Tools : elle doit correspondre à la 
structure suivante : 
 Une partie locale, identifiant généralement une personne (guyot, anne.guyot, pierre123) ou 
un nom de service (info, contact, qualite). 
 Le caractère séparateur @. 
 L'adresse du serveur, généralement un nom de domaine identifiant la structure hébergeant la boîte 
électronique (monsite.fr, monsite.com, monsite.org). 
Si c’est le cas, l’adresse sera affichée en bleu souligné, sinon elle s’affichera en rouge souligné. 
 AQ_Tools vérifie uniquement la syntaxe de l’adresse mail, mais pas si elle existe ou qu’elle a été saisie 
sans erreur. Par exemple, « toto_123@free.fr » est correct du point de vue syntaxique mais a peu de 
probabilités d’exister… 
 
La partie inférieure gauche de la fiche est dédiée au RGPD. Selon votre choix du régime RGPD, une brève 
explication sur les conditions liées à celui-ci s’affiche pour vous aider à vérifier la pertinence de celui-ci. 
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 L’utilisation de la zone d’affectation du contact courant aux groupes demande une attention 
particulière : 
 
L’affectation du contact aux différents groupes est réalisée en cliquant sur l’interrupteur à bascule 
correspondant, le groupe principal est déterminé en le choisissant dans la liste déroulante située en bas de 
la zone. 
Le groupe « Site » 
Tous les agents de votre site doivent avoir cet interrupteur à bascule positionné sur « Oui/Vert ». Cela active 
leur identité dans la liste des membres de votre site, mais aussi la possibilité de les faire apparaître dans 
l’organigramme de votre site. Le consentement RGPD est automatiquement sélectionné sur « Pas 
nécessaire » du fait de l’existence d’un contrat de travail. 
Le groupe « Client » 
Tous vos contacts (internes ou externes à votre organisme) utilisant les produits de votre activité doivent 
avoir cet interrupteur à bascule positionné sur « Oui/Vert ». Cela active leur identité dans la liste des clients 
de votre site. Le consentement RGPD est automatiquement sélectionné sur « Pas nécessaire » mais il vous 
appartient de vérifier que cela correspond bien aux demandes du RGPD. 
Le groupe « Fournisseur » 
Tous vos contacts (internes ou externes à votre organisme) fournissant un équipement, un consommable ou 
un service (y compris une formation) doivent avoir cet interrupteur à bascule positionné sur « Oui/Vert ». 
Cela active leur identité dans la liste des fournisseurs de votre site. Le consentement RGPD est 
automatiquement sélectionné sur « Pas nécessaire » du fait de la nécessité de disposer des informations 
personnelles pour réaliser les transactions commerciales avec ces personnes. 
Le sous-groupe « Prestataire » 
Si vous utilisez la norme ISO 17025, tous vos contacts (internes ou externes à votre organisme) répondant à 
cette définition doivent avoir cet interrupteur à bascule positionné sur « Oui/Vert ».  
Le groupe « Aucun » 
Ce groupe, accessible uniquement dans la liste déroulante « Groupe principal » est à attribuer à tous vos 
contacts n’étant plus présent sur le site (stagiaire, thésard, retraité, CDD, …). Il s’utilise conjointement avec 
le positionnement sur « Non/Gris » de l’ensemble des interrupteurs à bascule de la zone. Cela désactive leur 
identité de l’ensemble des listes liées aux contacts. Le consentement RGPD est automatiquement 
sélectionné sur « Pas nécessaire » mais il vous appartient de vérifier que cela correspond bien aux demandes 
du RGPD. 
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Le groupe principal 
Vous devez indiquer dans cette liste déroulante quel est l’appartenance principale de l’agent si celui-ci 
appartient à plusieurs groupes. Par exemple, un agent du site qui réalise des formations appartient à la fois 
aux groupes « Site » et « Fournisseurs », mais son groupe principal est bien sûr « Site ». 
ONGLET « COMPETENCES » 
Ajout d’une compétence à un contact  
 Un simple clic sur le bouton « Ajouter » dans le thème « Compétences » du ruban de la fiche d’un contact 
ouvre la table des compétences qui ont été saisies dans le module « Compétences/Risques ». 
 Il faut que le contact soit membre du groupe « Site » pour que la gestion des compétences soit activée 
pour lui. 
 
Une fois la compétence sélectionnée, validez par le bouton « OK ». 
Consultation/Modification des compétences et des habilitations d’un contact  
 Le fonctionnement de la table des compétences et des habilitations est le même que pour celles 
utilisées dans les modules « Documentations » et « Equipements ». 
Vous pouvez voir sur la gauche de la table la liste des processus dont dépendent les compétences du contact 
à l’affichage. Cette liste n’affiche que les processus ayant au moins une compétence : l’ajout, la 
modification ou la suppression d’une compétence peut modifier cette liste. 
En cliquant sur un processus, vous affichez dans la partie droite l’ensemble des compétences de l’agent qui 
sont rattachées à ce processus. 
Vous pouvez modifier directement à l’affichage les détails de la compétence : 
Un clic sur l’interrupteur à bascule vous permet d’indiquer si la compétence courante pour l’agent affiché 
nécessite, ou non une habilitation. Si c’est le cas, vous devez indiquer la date de fin de cette habilitation 
dans la zone immédiatement à droite. De plus, un bandeau orange s’affiche pour la compétence et la case 
« Habilitations » apparaît sous la liste des processus si c’est la première habilitation saisie pour l’agent. 
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L’étape suivante consiste à définir la compétence de l’agent pour cette activité à choisir avec les boutons 
d’options présent sur la seconde ligne parmi les valeurs « Intervenant(e) », « Suppléant(e) » ou « Pilote ». 
Le niveau de compétence pour ce statut est à définir en choisissant dans le liste déroulante « Niveau » : les 
valeurs « Sans objet » (s.o.), « Insuffisant », « Opérationnel » ou « Expert ». 
 Le risque lié à l’activité affichée dans le bandeau est affiché selon son évaluation réalisée dans le module 
« Compétences/Risques » selon la méthode AMDEC. 
Si l’interrupteur à bascule « Nécessite une habilitation » a été positionné sur « Oui/Orange » dans au moins 
une des compétences, la case « Habilitations » apparaît en bas de la liste des processus. En cliquant sur cette 
case, vous pouvez visualiser l’ensemble des habilitations, et leur statut, pour l’agent en cours d’affichage : 
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 AQ_Tools vérifie les dates de fin d’habilitations et envoie automatiquement le mail suivant si la date 
d’échéance est dépassée : 
Expiration d'habilitation pour Anne GUYOT (Faire des demandes de certificat phytosanitaire à la 




L'habilitation pour Anne GUYOT concernant la compétence 'Faire des demandes de certificat 
phytosanitaire à la DRAAL' réalisée dans le cadre du processus 'Diffuser les ressources biologiques' 
est arrivée à expiration le Lundi 27 Avril 2020. 
En conséquence, son niveau pour cette compétence a été ramené automatiquement à 'Insuffisant'. 
 
S'il ne s'agit pas d'un oubli de saisie, il convient de réaliser une nouvelle validation de cette 
compétence et d'actualiser sa fiche (module 'Contacts', onglet 'Compétences'). 
 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ne pas répondre à ce message qui vous a été envoyé automatiquement par le logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
Compétences d’un contact 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des compétences pour un agent donné. La liste est triée 
par ordre alphabétique des processus concernés, puis par intitulés des compétences. Les pictogrammes, dont 
la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau d’expertise de l’agent pour la compétence 
indiquée (« Expert », « Opérationnel », « Insuffisant »), si une habilitation est liée à cette compétence et 
enfin, si l’agent est « Pilote », « Suppléant » ou « Intervenant » pour la compétence affichée. 
 
ONGLET « FORMATIONS » 
 Il faut qu’il y ait au moins une formation pour l’agent dans le module du même nom pour que l’onglet et 
les boutons correspondants dans le ruban soient actifs. 
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Consultation/Modification des formations suivies par un contact  
 Double-cliquez sur une ligne de la table des formations ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une formation directement dans le module du même nom : 
 
Liste des formations suivies par un contact 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des formations suivies par l’agent courant. La liste est 
triée par chronologie décroissante (les formations les plus anciennes en dernier), des dates de début de la 
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Formations données par un contact 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des formations suivies par l’agent courant. La liste est 
triée par chronologie décroissante (les formations les plus anciennes en dernier), des dates de début de la 
formation. Les taux de satisfaction sont également disponibles. 
 
ONGLET « SUIVIS » 
 Il faut qu’il y ait au moins une demande devant être évaluée par l’agent dans le module « Suivis » pour 
que l’onglet et les boutons correspondants dans le ruban soient actifs. 
Consultation/Modification du suivi des fournisseurs à réaliser par un contact 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des suivis ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une demande directement dans le module « Suivis » : 
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Demandes suivies par un contact 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des évaluations réalisées par l’agent courant dans le 
cadre du suivi des fournisseurs. La liste est triée par ordre alphabétique des éléments (équipements, 
consommables et services) suivis.  Le nom du fournisseur, les références des demandes et l’évaluation de 
celles-ci sont également disponibles. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
indiquent la criticité éventuelle de l’élément. Si l’évaluation de la demande n’a pas été réalisée sept jours 
après sa réception, un pictogramme l’indique en regard de l’intitulé de celle-ci. 
 
ONGLET « EQUIPEMENTS » 
 Il faut que l’agent soit responsable d’au moins un équipement dans le module du même nom pour que 
l’onglet et les boutons correspondants dans le ruban soient actifs. 
Consultation/Modification des équipements suivis par un contact  
 Double-cliquez sur une ligne de la table des équipements ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le 
bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’un équipement directement dans le module « Equipements » : 
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Interventions sur les équipements à réaliser par un contact 
 Cet état, marqué à diffusion interne, présente un tableau des interventions dont l’agent courant à la 
charge dans le cadre du suivi (vérification, maintenance) des équipements. Le nom de l’élément, son type 
et le type d’action sont également disponibles. Les interventions en retard à la date d’édition du 
document sont imprimées sur fond rouge. 
 
Equipements, services ou consommables fournis par un contact 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des équipements, consommables et services fournit par 
le contact courant. La liste est triée par ordre alphabétique des types d’équipements qui sont ensuite 
regroupés par localisation et enfin triés par ordre alphabétique des dénominations. La date de mise en 
service est également disponible. Le pictogramme, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
indique la criticité éventuelle de l’élément. 
 
Améliorations liées aux équipements, services ou consommables fournis par un contact 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste améliorations liées aux équipements, consommables et 
services fournit par le contact courant. La liste est triée par ordre alphabétique des dénominations 
d’éléments puis par ordre chronologique des améliorations (les améliorations les plus anciennes en premier).  
Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent la criticité éventuelle de 
l’élément, ainsi que le niveau de criticité de l’amélioration. Un dernier pictogramme indique si 
l’amélioration est clôturée ou non à la date d’impression de l’état. 
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SUPPRESSION D’UN CONTACT 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un contact. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
INFORMATIONS EN SORTIE 
ORGANIGRAMME 
La manipulation d’un organigramme, et des éléments et branches qui le compose, est facilitée grâce à un 
menu contextuel (clic-droit au-dessus de l’organigramme).  
L’option "Zoom avant" du menu contextuel vous permet de "zoomer" (grossir) une portion de l’organigramme. 
Ce zoom grossissant peut être aussi réalisé à la souris en appuyant simultanément sur la touche Ctrl du 
clavier et en actionnant simultanément la molette de la souris vers le haut. 
L’option "Zoom arrière" du menu contextuel vous permet de "dézoomer" (dégrossir) la vue de l’organigramme 
pour visualiser l’ensemble des éléments et des branches qui le compose. Ce zoom dégrossissant peut aussi 
être réalisé à la souris en appuyant simultanément sur la touche Ctrl du clavier et en actionnant 
simultanément la molette de la souris vers le bas. 
 Vous pouvez modifier l’image, la couleur de la case et le supérieur hiérarchique d’un des éléments de 
l’organigramme en double-cliquant dessus. Par contre, l’identité de la personne n’est modifiable que sur sa 
fiche, dans l’onglet « Identification ». 
L’option "Enregistrer en tant qu’image" du menu contextuel vous permet de sauvegarder sur disque sous la 
forme d’un fichier image le dessin de l’organigramme. Cette image peut être sauvegardée dans un des 
formats .BMP, .JPEG, .GIF, .PNG). 
ORGANIGRAMME DU SITE 
 Un clic sur le bouton vous permet de pré visualiser ce document dans le visualisateur d’état. 
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 Lors de la prévisualisation, une image au format .PNG de l’organigramme est automatiquement sauvée 
dans votre répertoire \Documents\SMQ\ sous le nom Orga_SSvAAAAMMJJ.png 
(Orga_01v20200422.png par exemple pour l’organigramme du site 01, réalisé le 22/04/2020). Cette 
image peut être ensuite insérée dans n’importe quel document « Windows ». 
 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
ANNUAIRE DES CONTACTS 
 Cet état, marqué confidentiel, est la liste détaillée des contacts gérés par le module. La liste est triée 
par ordre alphabétique des noms. L’organisme, la ville et le pays sont complétés par l’adresse mail et le 
numéro de téléphone de chaque personne. 
 
ETAT DES CONSENTEMENTS (RGPD) 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des contacts de votre site, groupés par leur 
positionnement vis-à-vis du RGPD (consentement à vérifier, demandé, non nécessaire). La liste est triée par 
ordre alphabétique des noms des contacts.  Leur groupe d’appartenance (site, client, fournisseur) complète 
ces informations pour chacun d’eux. 
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LISTE DES HABILITATIONS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la synthèse des habilitations liées aux compétences et risques 
de votre site. La liste est triée par ordre décroissant des risques, puis par ordre chronologique croissant des 
échéances des habilitations.  Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent 
le statut de l’habilitation au moment de l’impression de l’état (active, expirée ou non définie) ainsi que le 
niveau de risque lié à l’activité (négligeable, indésirable ou inacceptable). 
 
EXPORTATIONS DES INFORMATIONS LIEES AUX CONTACTS 
Exportation des données des agents de votre site 
 Vous souhaitez faire un mailing ou des traitements complémentaires avec les données des agents de 
votre site dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers Excel 
en cliquant sur le bouton « Site ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le répertoire 
\Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le modèle 
« Site_SSvAAAAMMJJ.XLS » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
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Par exemple, le fichier « Site_01v20200604.xls » a été exporté le 4 juin 2020 et contient les 
informations liées aux agents du site 01. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour, AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier 
existant, de fusionner les nouvelles données avec celles existantes dans le répertoire ou d’annuler 
l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
Exportation des données liées aux habilitations  
 Vous souhaitez faire un mailing ou des traitements complémentaires avec les données des habilitations 
relatives aux agents de votre site dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu 
de la table vers Excel en cliquant sur le bouton « Habilit. ». Le fichier correspondant est créé avec vos 
données dans le répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau 
fichier selon le modèle « Habilitations_SSvAAAAMMJJ.XLS » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Habilitations_01v20200604.xls » a été exporté le 4 juin 2020 et contient 
les informations liées aux habilitations des agents du site 01. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour, AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier 
existant, de fusionner les nouvelles données avec celles existantes dans le répertoire ou d’annuler 
l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
Exportation des données liées à vos clients  
 Vous souhaitez faire un mailing ou des traitements complémentaires avec les données de vos clients 
dans votre application bureautique préférée Il suffit d’exporter le contenu de la table vers Excel en cliquant 
sur le bouton « Clients ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le répertoire 
\Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le modèle 
« Clients_SSvAAAAMMJJ.XLS » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
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Par exemple, le fichier « Clients_01v20200604.xls » a été exporté le 4 juin 2020 et contient les 
informations liées aux clients du site 01. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour, AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier 
existant, de fusionner les nouvelles données avec celles existantes dans le répertoire ou d’annuler 
l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
Exportation des données liées à vos fournisseurs et prestataires 
 Vous souhaitez faire un mailing ou des traitements complémentaires avec les données relatives à vos 
fournisseurs et prestataires dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de 
la table vers Excel en cliquant sur le bouton « Prestat. ». Le fichier correspondant est créé avec vos données 
dans le répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon 
le modèle « Fournisseurs_SSvAAAAMMJJ.XLS » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Fournisseurs_01v20200604.xls » a été exporté le 4 juin 2020 et contient 
les informations liées aux fournisseurs et prestataires du site 01. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour, AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier 
existant, de fusionner les nouvelles données avec celles existantes dans le répertoire ou d’annuler 
l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
IMPORTATION DE VOTRE CARNET D’ADRESSES OUTLOOK 
Si vous utilisez Outlook comme logiciel de messagerie, vous avez la possibilité d’importer tout ou partie de 
votre carnet d’adresse en cliquant sur le bouton « Outlook » dans le ruban de la table des contacts. 
Une fois la connexion réalisée par AQ_Tools avec votre logiciel de messagerie, la table de vos contacts 
personnels gérés par Outlook apparaît : il vous suffit de choisir quel sont ceux que vous souhaitez importer 
dans le module « Contacts » d’AQ_Tools. 
 L’utilisation de cette fonctionnalité n’est pas conseillée pour au moins deux raisons :  
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1. Outlook ne réalise aucun contrôle de validité, à l’inverse d’AQ_Tools, et autorise par exemple de 
saisir un numéro de téléphone dans la zone dédiée à l’adresse mail. Cela entrainera une erreur lors 
de l’importation. 
2. AQ_Tools est un outil de partage de l’information : il n’est pas conseillé d’importer les adresses de 
vos contacts personnels dans ce logiciel. 
Une ressaisie de certains de vos contacts présents dans votre carnet d’adresses personnel permettra de 
vérifier à la fois la pertinence de leur présence dans AQ_Tools et évitera les erreurs de localisation des 
données citées au point 1 ci-dessus. 
LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « CONTACTS » 
Aucun module ne gère des données nécessaires au fonctionnement du module « Contacts ». 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « CONTACTS » 
Les modules suivants utilisent des données gérées par le module « Contacts » : 
LES EQUIPEMENTS 
Vous pouvez l’utilisez temporairement le contact virtuel « X » si vous avez oublié de saisir une 
personne devant suivre, fournir un équipement. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) 
manquant(s) dans le module « Contacts », revenir sur la fiche de l’équipement et réattribuer au contact ad 
hoc l’identité de la personne assurant la fonction souhaitée. 
LES AMELIORATIONS 
 Vous pouvez l’utilisez temporairement le contact virtuel « X » si vous avez oublié de saisir une 
personne devant suivre, déclarer ou vérifier une amélioration. Vous devez alors, après avoir saisi le/les 
contact(s) manquant(s) dans le module « Contacts », revenir sur la fiche de l’amélioration et réattribuer au 
contact ad hoc l’identité de la personne assurant la fonction souhaitée. 
LES FORMATIONS 
 Vous pouvez l’utilisez temporairement le contact virtuel « X » si vous avez oublié de saisir une 
personne devant suivre ou évaluer une formation. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) 
manquant(s) dans le module « Contacts », revenir sur la fiche de la formation et réattribuer au contact ad 
hoc l’identité de la personne assurant la fonction souhaitée. 
LES COMPETENCES/RISQUES 
 Vous pouvez l’utilisez temporairement le contact virtuel « X » si vous avez oublié de saisir une 
personne ayant une compétence ou pour mettre en avant un déficit de compétence. Dans le premier cas, 
vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) manquant(s) dans le module « Contacts », revenir sur la 
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fiche de la compétence et réattribuer au contact ad hoc l’identité de la personne assurant la fonction 
souhaitée. 
LE PLAN D’ACTIONS 
 Vous pouvez l’utilisez temporairement le contact virtuel « X » si vous avez oublié de saisir une 
personne devant réaliser une action. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) manquant(s) dans 
le module « Contacts », revenir sur la fiche de l’action et réattribuer au contact ad hoc l’identité de la 
personne assurant la fonction souhaitée. 
LES REUNIONS 
 Vous pouvez l’utilisez temporairement le contact virtuel « X » si vous avez oublié de saisir une 
personne devant présenter ou mettre en œuvre une action. Vous devez alors, après avoir saisi le/les 
contact(s) manquant(s) dans le module « Contacts », revenir sur la fiche de la réunion et réattribuer au 
contact ad hoc l’identité de la personne assurant la fonction souhaitée. 
LE SUIVI DES FOURNISSEURS 
 Vous pouvez l’utilisez temporairement le contact virtuel « X » si vous avez oublié de saisir une 
personne devant évaluer une demande. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) manquant(s) 
dans le module « Contacts », revenir sur la fiche de suivi de la demande et réattribuer au contact ad hoc 
l’identité de la personne assurant la fonction souhaitée. 
LE PLANNING 
 Vous pouvez l’utilisez temporairement le contact virtuel « X » si vous avez oublié de saisir une 
personne ou pour indique une tâche non attribuée. Dans le premier cas, vous devez alors, après avoir saisi 
le/les contact(s) manquant(s) dans le module « Contacts », revenir sur la tâche dans le planning et 
réattribuer au contact ad hoc l’identité de la personne assurant la fonction souhaitée. 
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LE MODULE COMPETENCES/RISQUES 
PAS A PAS 
 Le module « Compétences/Risques » est basé sur la gestion de vos activités réalisées par les agents, en 
fonction de leur compétence et de leur habilitation, et en utilisant la méthode AMDEC pour évaluer et gérer 
les risques liés à ces activités. Des états et outils d’analyses vous permettent de visualiser rapidement les 
points nécessitant une attention particulière pour garantir un niveau acceptable de risque et un suivi en 
temps réel de l’évolution des compétences des agents de votre site. 
LA METHODE AMDEC 
L'Analyse des modes de défaillance, de leurs effets et de leur criticité (AMDEC) est un outil de sûreté de 
fonctionnement et de gestion de la qualité. La criticité d'un mode de défaillance se détermine généralement 
par le produit (indice de fréquence) × (indice de gravité) × (indice de détection). Ces indices sont définis par 
le client, l'entreprise qui fixe également un seuil d'acceptabilité, au-dessus duquel toute criticité doit être 
réduite, par un moyen à définir (reprise de conception, plan de maintenance, action de surveillance, …). 
 
On identifie et évalue :  
 Sa (ses) cause(s) et l'indice de fréquence. 
 Ses effets et l'indice de gravité. 
 Les mesures mises en place pour détecter la défaillance et l'indice de détection. 
On calcule la criticité : IPR (Indice de Priorité du Risque) = indice de fréquence × indice de gravité × 
indice de détection. 
Si l’IPR est supérieur au seuil que l’on s’est définit, on engage des actions correctives. 
Si le but poursuivi est l'amélioration, on traitera en priorité les causes des modes de défaillance 
présentant les plus fortes criticités (IPR élevés). 
TABLE DES ACTIVITES 
 Un clic sur le widget « Compétences/Risques », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des 
compétences et des risques liés aux activités de votre site, regroupées par processus. 
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ENROULER/DEROULER LES ACTIVITES 
 La table des activités pouvant afficher énormément de lignes classées sous une forme hiérarchique 
(selon les processus). Grâce au bouton "Enrouler/Dérouler" du ruban vous pouvez déplier ou replier l’ensemble 
des activités. Vous pouvez aussi replier/déplier les lignes à l’intérieur d’un processus donné en cliquant sur 
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CREATION D’UNE ACTIV ITE 
 Deux informations sont nécessaires pour créer une activité : le processus, tel qu’il a été saisis 
préalablement dans le module « Documentation » et une description de l’activité. 
 
Vous avez la possibilité de décrire plus précisément l’activité dans la zone « Commentaires ». 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE ACTIVITE 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des activités ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
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CONSULTATION DES COMPETENCES LIEES A UNE ACTIVITE 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des activités ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une activité déjà saisie, activez l’onglet « Compétences ». 
La liste des compétences saisies dans le module « Contacts », triées par processus s’affiche : 
 
 Comme indiqué sur la fiche, utilisez le module « Contacts » pour modifier les informations affichées. 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UN RISQUE LIE A UNE ACTIVITE 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des activités ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une activité déjà saisie, activez l’onglet « Risques » : 
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La première étape est de décrire le risque associé à l’activité courante dont l’intitulé est rappelé dans le 
bandeau de la fenêtre. Pour cela, il vous suffit de renseigner les trois zones de la partie supérieure de la 
fiche, en suivant les flèches : 
1. Renseignez les causes potentielles de la défaillance. 
2. Nommez la défaillance. 
3. Décrivez les effets potentiels de la défaillance. 
Ceci fait, il vous reste à évaluer le risque grâce aux trois potentiomètres situés en bas de la fiche. En les 
manipulant, l’IPR est calculé automatiquement selon la méthode AMDEC détaillée ci-dessous.  
CALCUL DE L’IPR 
L’IPR (Indice de Priorité du Risque) = indice de fréquence × indice de gravité × indice de détection. 
Fréquence d’apparition 





Gravité des effets 
Valeur de l’indice de gravité : 
1. Impact mineur quasiment sans effet. 
2. Impact moyen facilement réglé. 
3. Impact critique demandant l’intervention d’une personne habilitée. 
4. Impact important impliquant des problèmes graves. 
Capacité de détection 
Valeur de l’indice de détection : 
1. Automatisée (par sonde, robot de surveillance, …). 
2. Planifiée (dans une procédure, un mode opératoire, …). 
3. Aléatoire (aucun moyen de détection mis en place). 
4. Impossible (aucun moyen de détection possible). 
EVALUATION DU RISQUE LIE A UNE ACTIVITE 
 Risque non évalué ou sans objet (IPR = 0). 
 Risque négligeable (IPR de 1 à 7). 
 Risque indésirable (IPR de 8 à 18). 
 Risque inacceptable (IPR supérieur à 18). 
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SUPPRESSION D’UNE ACTIVITE 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une activité. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
 
AMELIORATIONS LIEES AUX COMPETENCES/RISQUES 
 Cette table affiche l’ensemble des améliorations qui ont été créées à partir du module 
« Compétences/Risques » dans le cadre de la réduction des risques. Double-cliquez sur une ligne de la table 
des activités ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’une 
amélioration directement dans le module « Améliorations ». 
 
 Il faut qu’au moins une amélioration ait été créée à partir de ce module pour que l’onglet soit actif. 
INFORMATIONS EN SORTIE 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
LISTE DES COMPETENCES 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la synthèse des habilitations liées aux compétences et risques 
de votre site. La liste est triée par ordre alphabétiques des processus, puis par ordre décroissant des risques. 
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L’identité du pilote du processus est affichée en premier, suivi de celle de/des suppléant(s) puis des 
intervenants.  Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de 
compétences de chaque agent (expert,  opérationnel ou insuffisant) au moment de l’impression de l’état, 
s’il est pilote ou suppléant et si une habilitation est attachée à sa compétence. Le niveau de risque lié à 
l’activité (négligeable, indésirable ou inacceptable) est aussi indiqué. 
 
 Cet état est aussi disponible en cliquant sur le petit bouton carré, en bas à gauche du widget 
« Compétences/Risques » 
LISTE DES RISQUES 
 Cet état, marqué confidentiel, présente l’ensemble des informations liées aux risques de votre site. La 
liste est triée par risque décroissant (l’IPR le plus élevé en premier). Le processus impacté, les causes et 
effets potentiels sont également indiqués. Le détail des données ayant permis le calcul de l’IPR (Fréquence, 
Gravité et Détection) est affiché en clair. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de 
l’état, indiquent le niveau de risque lié à chaque activité (négligeable, indésirable ou inacceptable). 
 
TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES 
MATRICE DES COMPETENCES 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet de visualiser la répartition des compétences selon les 
processus, les activités, et l’identité des agents. 
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Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage coloré du niveau pour la compétence 
(sans objet, expert, intervenant ou insuffisant) avec le niveau maximum atteint pour les lignes et les 
colonnes.  
 
Cet outil vous permet de détecter, par exemple, les processus ou activités nécessitant une formation des 
agents ou un recrutement pour pallier à un manque de compétences en interne. 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
MATRICE DES RISQUES 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet de visualiser le niveau de risque selon les processus, les 
activités, et les valeurs des trois éléments permettant de calculer l’IPR (Gravité, Fréquence et Détection). 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage coloré du niveau de risque (sans objet, 
négligeable, indésirable ou inacceptable) avec le niveau maximum atteint pour les lignes et les colonnes.  
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
 L’exportation au format .XLS ou .XLXS affiche, en plus de la couleur de la cellule, la note liée à la 
demande 
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EXPORTATION DES INFORMATIONS LIEES AUX COMPETENCES/RISQUES 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires avec les données liées aux risques 
de votre site dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Analyse_AMDEC_SSvAAAAMMJJ.XLS » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Analyse_AMDEC_01v20200604.xls » a été exporté le 4 juin 2020 et contient 
les informations liées aux compétences/risques du site 01. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour, AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier 
existant, de fusionner les nouvelles données avec celles existantes dans le répertoire ou d’annuler 
l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « COMPETENCES/RISQUES » 
LA DOCUMENTATION 
 Il est nécessaire de connaitre à quel processus se rapporte une activité avant de la saisir dans 
AQ_Tools. Il est donc impératif de saisir l’ensemble de vos processus (métiers et supports) dans le module 
« Documentation » (voir page 70 pour la création d’un document). Par contre, il n’est pas obligatoire de les 
documenter à l’aide de fichiers joints, même si cela est conseillé. 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « COMPETENCES/RISQUES » 
Le module suivant utilise des données gérées par le module « Compétences/Risques » :  
LES AMELIORATIONS 
 Si vous avez déclaré une amélioration à partir du module « Compétences/Risques », cette 
information est disponible au sein de ce module directement en double-cliquant sur l’intitulé de 
l’amélioration.  
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LE MODULE PLAN D’ACTIONS 
PAS A PAS 
Le module « Plan d’actions » est un outil au service de la stratégie à mettre en œuvre au niveau de votre 
site. La gestion et le suivi des actions vous permet d’avoir une vue globale sur l’avancée, ou les risques de 
retards, des différentes actions vous permettant d’atteindre les objectifs fixés par vos tutelles. Des états et 
autres indicateurs vous renseignent en temps réel sur la bonne mise en œuvre de votre plan d’actions. 
TABLE DES ACTIONS 
 Un clic sur le widget « Plan d’actions », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des actions 
regroupées par processus. 
 
 Afin de ne visualiser que le plan d’actions de l’année en cours, il est conseillé de filtrer les données 
affichées. Pour cela, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la loupe située dans le bandeau de la table, 
à côté de l’intitulé « Année ». Dans le menu contextuel qui s’ouvre, choisissez « Est égal à <AAAA> » selon 
l’année que vous souhaitez afficher (« Est égal à 2020 » par exemple). 
 Pour éviter de refaire cette manipulation à chaque consultation, pensez à cocher l’option « Mémoriser 
les filtres » après avoir ouvert le menu contextuel au-dessus du bandeau de la table. Vous trouverez plus de 
détails sur l’utilisation des tables et des filtres page 40 de ce guide d’utilisation. 
ENROULER/DEROULER LES ACTIONS 
 La table des actions pouvant afficher énormément de lignes classées sous une forme hiérarchique (selon 
les processus). Grâce au bouton "Enrouler/Dérouler" du ruban vous pouvez déplier ou replier l’ensemble des 
actions. Vous pouvez aussi replier/déplier les lignes à l’intérieur d’un processus donné en cliquant sur les 
icônes "+" et "-" situé devant son intitulé.  
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CREATION D’UNE ACTION 
 Trois informations sont nécessaires pour créer une action : le processus, tel que définis préalablement 
dans le module « Documentation », auquel se rattache l’action, son intitulé et sa date de début : 
 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE ACTION 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des actions ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une action déjà saisie : 
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Vous avez la possibilité de gérer votre plan d’actions à un niveau « Projet » en renseignant la zone située 
sous le processus. Cette zone est en saisie libre, mais vous bénéficiez de la « saisie assistée » (détails page 
45). 
La priorité de l’action est définie grâce au potentiomètre (Faible, Moyenne ou Elevée). 
Le responsable de la réalisation de l’action est choisi dans la liste déroulante dont les valeurs proviennent 
du module « Contacts ». Choisissez « X » si vous n’avez pas (encore) déterminé qui prendra en charge cette 
tâche. 
Vous pouvez renseigner, en plus de la date de début obligatoire, une date de fin prévue (qui doit être 
postérieure à celle de début…).  Cette information sera utilisée dans les états du module pour attirer votre 
attention sur les actions dont la date de fin prévue est dépassée. 
Le potentiomètre situé tout en bas de la fiche vous permet d’indiquer le niveau d’avancement de l’action. 
Cette valeur est modifiée par incrément de 5 %. Lorsqu’elle atteint 100 %, la date de réalisation devient 
active et est pré remplie avec la date du jour. Vous pouvez alors éventuellement ajuster celle-ci à la date 
réelle si elle est différente. 
L’onglet « Commentaires » vous permet de consigner diverses informations que vous souhaitez ajouter à 
l’action en cours d’affichage. 
Vous pouvez joindre à chaque action un fichier dans n’importe quel format géré par votre poste (.DOC, 
.EML, .PDF, .JPG, …) selon la méthode présentée page 50 et suivantes). 
STATUT D’UNE ACTION 
Les pictogrammes suivants indiquent la priorité de l’action à entreprendre selon la valeur du potentiomètre 
« Priorité » situé sur la fiche de l’action, si celle-ci n’est pas terminée : 
 Action terminée.  
 Action non terminée à priorité faible. 
 Action non terminée à priorité moyenne. 
 Action non terminée à priorité élevée. 
SUPPRESSION D’UNE ACTION 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une action. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
INFORMATIONS EN SORTIE 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
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PLAN D’ACTIONS POUR UNE ANNEE 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des actions pour une période donnée. La liste est triée 
par ordre alphabétique croissant des processus auxquels sont rattachées les actions, puis par intitulé des 
projets et enfin, par ordre alphabétique des intitulés des actions. Le nom du responsable de l’action, la date 
de début, la date de fin prévue ou de réalisation et le taux d’avancement complètent les informations pour 
chaque action. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de 
priorité de chaque activité (faible, moyenne ou élevée) ainsi que le statut de l’action à la date d’édition du 
document (réalisée, en cours ou avec la date d’échéance prévue dépassée). 
 
SUIVI DU PLAN D’ACTIONS POUR UNE ANNEE 
 Cet état, marqué à diffusion interne, reprends sous la forme d’un tableau exportable au format .XLS 
la liste des actions pour une année donnée. La liste est triée par ordre alphabétique croissant des processus 
auxquels sont rattachées les actions, puis par intitulé des projets et enfin, par ordre alphabétique des 
intitulés des actions. Le nom du responsable de l’action, la date de début, la date de fin prévue ou de 
réalisation et le taux d’avancement complètent les informations pour chaque action. Les pictogrammes, 
dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de priorité de chaque activité (faible, 
moyenne ou élevée) ainsi que le statut de l’action à la date d’édition du document (réalisée). 
 
RESPONSABLES DU PLAN D’ACTIONS POUR UNE ANNEE 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des actions pour une année donnée dont les agents ont 
la charge. La liste est triée par ordre alphabétique croissant des noms et prénoms des agents, puis par 
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intitulé des projets et enfin, par ordre alphabétique des intitulés des actions. La date de début, la date de 
fin prévue ou de réalisation et le taux d’avancement complètent les informations pour chaque action. Les 
pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de priorité de chaque 
activité (faible, moyenne ou élevée) ainsi que le statut de l’action à la date d’édition du document (réalisée, 
en cours ou avec la date d’échéance prévue dépassée). 
 
Vous pouvez accéder directement aux actions gérées par un contact en activant « Volet miniature » dans 
l’onglet « Aperçu ». La liste des contacts apparaît sur la gauche de votre écran, un clic sur le type vous 
positionne directement sur la page concernée. 
PLAN D’ACTIONS EN COURS POUR UNE ANNEE 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des actions non terminée à la date d’édition du 
document. La liste est triée par ordre alphabétique croissant des processus, puis par intitulé des projets et 
enfin, par ordre alphabétique des intitulés des actions. Le nom du responsable de l’action, la date de début, 
la date de fin prévue ou de réalisation et le taux d’avancement complètent les informations pour chaque 
action. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le niveau de priorité 
de chaque activité (faible, moyenne ou élevée) ainsi que le statut de l’action à la date d’édition du document 
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LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « PLAN D’ACTIONS  » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Plan d’actions » : il 
est donc obligatoire de saisir les informations indiquées ci-dessous avant de pouvoir utiliser ce module. 
LA DOCUMENTATION 
 Il est nécessaire de connaitre à quel processus se rapporte une action avant de la saisir dans 
AQ_Tools. Il est donc impératif de saisir l’ensemble de vos processus (métiers et supports) dans le module 
« Documentation » (voir page 70 pour la création d’un document). Par contre, il n’est pas obligatoire de les 
documenter à l’aide de fichiers joints, même si cela est conseillé. 
LES CONTACTS 
 Par défaut, seul un contact virtuel « X » (Inconnu) est disponible dans la liste des contacts. Vous 
pouvez l’utilisez temporairement si vous avez oublié de saisir une personne d’une action. Vous devez alors, 
après avoir saisi le contact manquant dans le module « Contacts », revenir sur la fiche de l’action et 
réattribuer au contact ad hoc l’identité de la personne responsable de l’action. 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « PLAN D’ACTIONS  » 
Le module suivant utilise des données gérées par le module « Plan d’actions » : 
LES INDICATEURS 
 Vous pouvez utiliser les informations gérées par le module « Plan d’actions » pour préparer un 
document support à une revue de processus, grâce au module « Indicateurs ». Les données relatives à chaque 
processus sont regroupées avec celles disponibles dans les modules « Améliorations » et « Indicateurs ». 
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LE MODULE REUNIONS 
PAS A PAS 
Le module « Réunions » est le pendant opérationnel du module « Plan d’actions ». Il vous aide à construire 
l’ordre du jour, à mettre en forme le relevé de décisions de chaque réunion que vous tenez, mais surtout, à 
suivre les « A-faire » qui sont les actions à mettre en œuvre suite aux décisions prises lors de ces réunions. 
Pour vous aider à retrouver une décision donnée, l’ensemble des relevés de décisions est indexé « Full-text » 
et peut-être recherché grâce au module « Documentation ». 
La chronologie des actions à réaliser pour gérer une réunion est la suivante : 
1. Création de la réunion (page 194). 
2. Création de l’ordre du jour (page 196). 
3. Envoi de l’ordre du jour (page 198). 
4. Tenue de la réunion. 
5. Saisie des actions à réaliser (page 196). 
6. Actualisation des actions une fois celles-ci réalisées (page 196). 
7. Validation de la réunion (page 194). 
8. Envoi du relevé de conclusions (page 201). 
9. Suivi des « A-Faire (page 199). 
TABLE DES REUNIONS 
 Un clic sur le widget « Réunions », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des réunions : 
 
Comme indiqué en bas de fenêtre, les réunions avec un fond rouge sont celles en attente de validation plus 
de 45 jours après leur tenue. 
 Un profil « SUPERVISEUR « ou « QUALITE » est nécessaire pour créer, modifier ou supprimer une réunion. 
 La période de 45 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
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CREATION D’UNE REUNION 
 Vous devez indiquer les informations permettant d’identifier la réunion : la date de sa tenue, 
éventuellement son type (« Réunion de labo », » Réunion Qualité », … par exemple), la liste des 
participants (en saisie libre) et les autres détails sur l’organisation (lieu, heure, …). 
Le « Rédacteur » est la personne qui construit l’ordre du jour et qui gérera le relevé de conclusions après la 
réunion. Choisissez son identité dans la liste déroulante, éventuellement avec l’aide de l’œil situé à sa 
droite. 
Selon les points de l’ordre du jour que vous allez traiter dans cette réunion, AQ_Tools peut automatiquement 
joindre à celui-ci une version actualisée de plusieurs documents : 
 La liste des A-faire (détails page 200). 
 La liste des améliorations en cours (détails page 130). 
 La liste des consommables à acheter (détails page 109). 
 Un fichier joint selon la procédure décrite page 50. 
Pour les trois premiers fichiers, il vous suffit d’activer l’interrupteur à bascule correspondant pour qu’une 
copie actualisée du document soit transmise en même temps que l’ordre du jour. 
 
 Un profil « SUPERVISEUR « ou « QUALITE » est nécessaire pour créer une réunion. 
 Le numéro de la réunion est automatiquement attribué par AQ_Tools et n’est pas modifiable par 
l’utilisateur. 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE REUNION 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des réunions ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une réunion déjà saisie. 
 Un profil « SUPERVISEUR « ou « QUALITE » est nécessaire pour modifier une réunion, mais tous les profils 
peuvent la consulter. 
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STATUT D’UNE REUNION 
Une fois la réunion validée à l’aide de l’interrupteur à bascule « Validée le », le pictogramme affiche cette 
information : 
 Réunion non validée : les modifications du relevé de conclusions sont possibles. 
 Réunion validée : les modifications du relevé de conclusions ne sont plus possibles. 
 Il faut un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » pour valider une réunion. La date de validation apparaît 
alors en clair à côté de l’interrupteur à bascule ayant permis la validation. 
TABLE DES ACTIONS D’UNE REUNION  
Un clic sur le bouton « Actions » de la fiche d’une réunion ouvre la table des points de l’ordre du jour : 
 
Le fonctionnement de table est identique à celle du module « Documentations » (détails page 68). 
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La partie gauche de la table affiche les thèmes auxquels sont rattachées les actions (points de l’ordre du 
jour). Ils sont triés selon l’ordre relatif que vous avez défini dans la table des thèmes (détails page 202). 
La partie droite affiche les points de l’ordre du jour qui seront traités dans le thème actuellement 
sélectionné dans la partie gauche. Un double-clic sur une de ces actions permet de les consulter/modifier. 
 Si vous positionnez le curseur de la souris au-dessus d’une action, une bulle d’aide affiche le contenu de 
la décision liée à cette action (si elle existe…).  
CREATION D’UNE ACTION 
 Une action (un point de l’ordre du jour » est obligatoirement rattaché à un des thèmes de vos réunions : 
sélectionnez ce dernier dans la liste déroulante. Si vous voulez organisez les actions de votre réunion selon 
un ordre particulier, renseignez le n° d’ordre. 
 Aucune vérification n’est réalisée par le logiciel sur les n° d’ordre (doublons, cohérence, manquant, …). 
Le rapporteur est la personne qui sera en charge de présenter le point de l’ordre du jour lors de la réunion : 
choisissez son identité dans la liste déroulante. S’il n’est pas présent dans cette liste, il vous faudra le créer 
dans le module « Contacts » avant de valider définitivement la fiche courante. 
 
L’objet est un résumé/titre du point abordé. La durée prévue de l’action, au format « HH:MM » (00:15 pour 
un quart d’heure), peut être renseignée si vous souhaitez gérer de façon fine le temps total consacré à la 
réunion. 
Les autres champs seront à remplir après la réunion et ensuite, lors de la réalisation de l’action décrite. 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE ACTION 
 Double-cliquez sur une action ou sélectionnez une action et cliquez sur le bouton « Détails » pour ouvrir 
la fiche d’une action déjà saisie. 
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Après la réunion, ou pendant si vous saisissez les données en direct, vous devez compléter la zone 
« Décision » afin d’indiquer quelle action a été décidée suite à la présentation du point de l’ordre du jour 
courant. Un responsable de la réalisation de cette action, à choisir dans la liste déroulante, ainsi qu’une 
date d’échéance pour cette réalisation complète ces informations. Ces informations sont automatiquement 
ajoutées à la liste des « A-Faire ». 
Si vous souhaitez inclure ce point de l’ordre du jour dans le document résumant vos activités durant une 
période données (détails page 202), il vous suffit de cliquer sur l’interrupteur à bascule l’indiquant. 
Une fois cette action réalisée, il vous suffit de cliquer sur l’interrupteur à bascule « Fait le » pour clôturer 
celle-ci et la retirer de la liste des « A-Faire ». 
 Si le point de l’ordre du jour n’appelle pas de décision (point d’information), indiquez éventuellement 
quelques commentaires dans la zone « Décisions » et indiquez immédiatement l’action comme étant faite. 
 
 Si la réunion est marquée comme « Validée » sur sa fiche, les actions ne sont plus modifiables : elles sont 
affichées avec un fond bleu clair. Seules les zones « Fait le » et « Commentaires » demeurent actives. 
STATUT D’UNE ACTION 
Deux pictogrammes vous renseignent sur le niveau de réalisation de l’action en cours et sur l’échéance liée 
à sa réalisation. 
Réalisation de l’action 
Un clic sur l’interrupteur à bascule « Fait le… » met à jour le pictogramme selon sa réalisation : 
 Action en attente de réalisation. 
 Action réalisée. 
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Echéance de l’action 
Le pictogramme de droite renseigne sur la réalisation et sur la date d’échéance de l’action à l’écran : 
 Action non réalisée mais la date d’échéance n’est pas encore atteinte. 
 Action non réalisée et la date d’échéance est dépassée. 
 Action réalisée avant la date d’échéance saisie. 
 Action réalisée après la date d’échéance saisie. 
 Aucune date d’échéance pour cette action n’a été saisie. 
SUPPRESSION D’UNE ACTION 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une action. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
INVITATION A UNE REUNION 
 Une fois votre ordre du jour finalisé, vous pouvez envoyer un mail d’invitation à l’adresse générique de 
votre site en cliquant sur le bouton « Envoyer » : 




Notre prochaine réunion aura lieu le Lundi 27 Janvier 2014 et portera le numéro 188. 
Salle 33, de 8:00 à 10:00 
 
Veuillez trouver ci-joint les documents supports à cette réunion : 
 
     - L'ordre du jour (ODJ_Réunion_01v188.PDF) 
 
     - La liste des A-faire (A_Faire_01v20140124.PDF) 
 
     - La liste des améliorations en cours (190199000021v201401.PDF) 
 







Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
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Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
GESTION DES A-FAIRE 
Les « A-Faire » sont une liste d’actions décidées en réunion et une liste d’actions automatiquement ajoutées 
par AQ_Tools par le module « Equipements » pour les maintenances et les vérifications. 
Chaque point comporte une date d’échéance pour la réalisation et un responsable de cette dernière. 
 
 L’utilisateur ne peut pas créer directement une action « A-Faire » : il faut obligatoirement passer par le 
module « Réunions » ou « Equipements ». 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE ACTION A-FAIRE 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des A-faire ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une action A-faire déjà existante. Pour la clôturer, il suffit de cliquer sur 
l’interrupteur à bascule « Fait le » : la date du jour s’affiche automatiquement. 
 La date affichée est celle fournie par votre serveur de données et non celle de votre poste. 
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Statut d’une action à faire 
Le pictogramme de droite renseigne sur la réalisation et sur la date d’échéance de l’action A-faire 
actuellement affichée : 
 Action non réalisée mais la date d’échéance n’est pas encore atteinte. 
 Action non réalisée et la date d’échéance est dépassée. 
 Aucune date d’échéance pour cette action n’a été saisie. 
Recherche full-text 
 Vous pouvez utiliser la fonction « Full-Text » qui recherche dans le contenu des relevés de conclusions 
que vous gérez dans AQ_Tools, mais aussi dans les fiches d’améliorations créés avec le module 
« Améliorations » et dans la documentation gérée avec le module éponyme. Pour cela, voir page 78 et 
suivantes pour la procédure à utiliser dans le module « Documentation ». 
SUPPRESSION D’UNE REUNION 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une réunion. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
INFORMATIONS EN SORTIE 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
ORDRE DU JOUR DE LA REUNION 
 Cet état, créé automatiquement par AQ_Tools selon les données saisies dans le module « Réunions » 
vous permet de diffuser un ordre du jour, classé selon les thèmes de votre site, en indiquant la personne 
responsable de l’animation du point de l’ordre du jour et de la durée prévue (si celle-ci) a été renseignée. 
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RELEVE DE CONCLUSIONS DE LA REUNION 
 Cet état, marqué à diffusion interne, reprend les conclusions de la réunion portant le numéro affiché 
sur la page de garde. Ce document n’est disponible que si la réunion a été validée. Les décisions sont 
regroupées par selon les thèmes définis dans AQ_Tools. Le nom du responsable et la date d’échéance de la 
mise en œuvre de la décision sont indiqués.  
 
Ces informations sont automatiquement ajoutées à la liste des « A-Faire » et dans le Widget « To-Do List ». 
LISTE DES A-FAIRE 
  Cet état liste les actions découlant des décisions prises lors des réunions précédentes à la date d’édition 
du document. Elles sont regroupées selon le nom du responsable de leur mise en œuvre, puis par date 
croissante d’échéance. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le 
statut de chaque action à la date d’édition de l’état (échéance dépassée, à venir ou non définie). L’absence 
d’identification d’un responsable est aussi indiquée par un pictogramme. 
 
 La durée (30 jours par défaut) prise en compte pour afficher les actions est modifiable grâce au 
potentiomètre située au-dessus de la table « A-faire » (détails page 199). 
 Cet état est aussi disponible en cliquant sur le petit bouton carré, en bas à gauche du widget « Réunions ». 
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RESUME DES ACTIONS POUR UNE PERIODE DONNEE 
 Après avoir soit saisis une date de début et une date de fin, ou choisis une période prédéfinie dans la 
liste déroulante, un clic sur le bouton « Liste » affiche l’état.  
 
Cet état, à diffusion interne, présente la synthèse des actions marquées « A inclure dans le résumé des 
actions » sur la fiche « Réunion » pour la période choisie.  Le pictogramme, dont la signification est rappelée 
à la fin de l’état, indique les actions réalisées à la date d’édition du document. 
 
LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « REUNIONS » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Réunions » : il est donc 
obligatoire de saisir les informations indiquées ci-dessous avant de pouvoir utiliser ce module. 
LES THEMES DES REUNIONS 
Les thèmes de vos réunions permettent d’organiser automatiquement les ordres du jour de celles-ci. 
Tous les points d’un ordre du jour sont obligatoirement rattachés à un thème. 
Table des thèmes 
Cliquez sur le bouton « Thèmes », dans le ruban de la table des réunions :  
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Création/Modification d’un thème 
 Pour ajouter ou modifier un thème de réunion, il vous suffit de double-cliquer sur une ligne vide ou sur 
un intitulé pour l’action désirée. La sauvegarde est automatique en quittant la ligne. Le numéro d’ordre est 
un nombre indiquant la position relative du thème dans l’ordre du jour. Par exemple, numéro d’ordre 99 
attribué à « Questions diverses » sera toujours positionné en dernière position dans l’ordre du jour. 
 Il faut au moins une action soit créée dans un thème pour que celui-ci apparaissent dans l’ordre du 
jour. 
Suppression d’un thème 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un thème. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
LES CONTACTS 
 Par défaut, seul un contact virtuel « X » (Inconnu) est disponible dans la liste des contacts. Vous 
pouvez l’utilisez temporairement si vous avez oublié de saisir une personne responsable d’une présentation 
ou d’une action. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) manquant(s) dans le module 
« Contacts », revenir sur la fiche de la réunion et réattribuer au contact ad hoc l’identité de la personne 
responsable de la présentation ou celle responsable de l’action. 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « REUNIONS » 
Les modules suivants utilisent des données gérées par le module « Réunions » : 
LE WIDGET TO-DO LIST 
La liste des actions, en cours et en retard est visible dans le Widget To-Do List, dans l’onglet du même nom 
(détail page 239).  
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LE MODULE INDICATEURS 
PAS A PAS 
Comme son nom l’indique, le module « Indicateurs » vous permet de créer, gérer et suivre autant 
d’indicateurs personnalisés que besoin pour vos activités. Le nombre et la périodicité de relevé de ces 
indicateurs est à votre entière discrétion. Ces informations, ajoutées à celles disponibles dans les modules 
« Améliorations » et « Plan d’actions » vous permettent de disposer en quelques clics d’un document support 
personnalisé pour vos revues de processus. 
TABLE DES INDICATEURS 
 Un clic sur le widget « Indicateurs », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des indicateurs, 
regroupés par processus. 
 
ENROULER/DEROULER LES INDICATEURS 
 La table des indicateurs pouvant afficher énormément de lignes classées sous une forme hiérarchique 
(selon les processus). Grâce au bouton "Enrouler/Dérouler" du ruban vous pouvez déplier ou replier l’ensemble 
des indicateurs. Vous pouvez aussi replier/déplier les lignes à l’intérieur d’un processus donné en cliquant 
sur les icônes "+" et "-" situé devant son intitulé : 
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CREATION D’UN INDICATEUR 
 La première information nécessaire pour créer un indicateur est le processus auquel il se rattache. 
Ensuite, indiquez (si elles sont gérées pour votre site) la famille liée à cet indicateur dans la liste déroulante. 
L’intitulé de l’indicateur doit être court et simple (« Durée d’inactivité du serveur », « Nombre 
annuels d’incidents pour les balances » par exemple). 
 
Une fois l’indicateur identifié, il vous reste à préciser sa valeur cible : 
• S’il n’y en a pas, laissez « Aucun » affiché dans la liste déroulante « Critère » : « s.o. » (« Sans 
objet » s’affichera alors pour la valeur cible de cet indicateur. 
• Dans l’autre cas, choisissez un des opérateurs pour votre indicateur parmi ceux proposés : 
o Inférieur ou égal à (« <= »). 
o Inférieur à (« < »). 
o Egal à (« = »). 
o Différent de (« <> »). 
o Supérieur à (« > »). 
o Supérieur ou égal à (« >= »). 
• Saisissez la valeur cible dans la zone située immédiatement dessous. 
• Indiquez éventuellement l’unité de la valeur cible (ml, %, U., …). 
Pendant la saisie, les pictogrammes situées dans le ruban, thème « Statut » vous indiquent le résultat de vos 
saisies. Par exemple, suite à la saisie d’un indicateur dont la valeur doit être supérieure ou égale à 15 %, les 
pictogrammes suivants s’affichent : 
 
Le smiley vert s’affichera si la valeur de votre indicateur est >= 15 %, par contre le smiley rouge sera affiché 
si la valeur de votre indicateur est < 15%. 
 Utilisez ces pictogrammes pour vérifier si votre saisie correspond bien à votre choix, en particulier pour 
le critère d’affichage du smiley rouge. 
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CONSULTATION/MODIFICATION D’UN INDICATEUR 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des indicateurs ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le 
bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’un indicateur déjà saisie : 
 
Vous pouvez visualiser dans la partie basse de la fiche, la liste des valeurs saisies pour cet indicateur. La 
couleur du smiley indique si la valeur cible de l’indicateur a été atteinte (smiley vert) ou non (smiley rouge). 
Un pictogramme circulaire orange dans la colonne « Archivé » indique que la valeur courante de l’indicateur 
a été archivée et qu’elle n’est pas prise en compte pour l’analyse de l’évolution de celui-ci. 
STATUT D’UN INDICATEUR 
Si vous décidez d’exclure (temporairement ou définitivement) un indicateur du suivi, vous pouvez cliquer 
sur l’interrupteur à bascule « Ne pas suivre », le pictogramme affichera alors une de ces deux images : 
 Indicateur suivi. 
 Indicateur exclu du suivi.  
CREATION D’UNE VALEUR POUR UN INDICATEUR 
 Une fois la date saisie, il vous reste à indiquer la valeur de l’indicateur dont l’intitulé est affiché dans la 
barre de la fenêtre. 
 
L’unité, définie dans la fiche de l’indicateur, est automatiquement affichée. 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 207 
 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE VALEUR POUR UN INDICATEUR 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des valeurs d’un indicateur ou sélectionnez une ligne et cliquez 
sur le bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’une valeur déjà saisie : 
 
Vous pouvez indiquer, en utilisant l’indicateur à bascule « Archivée » que la valeur actuellement à 
l’affichage soit « Archivée » et donc, ne soit pas prise en compte dans l’analyse de vos indicateurs. 
STATUT D’UNE VALEUR D’UN INDICATEUR 
L’archivage d’une valeur est réalisé en cliquant sur l’interrupteur à bascule « Archivée » : le pictogramme 
reflète alors le changement de statut de la valeur : 
 Valeur archivée (valeur non prise en compte dans l’analyse). 
 Valeur non archivée (valeur prise en compte dans l’analyse).  
SUPPRESSION D’UNE VALEUR POUR UN INDICATEUR 
 Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une valeur d’indicateur. Une 
confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette 
action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 
60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
 
INFORMATIONS EN SORTIE 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
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LISTE DES INDICATEURS 
 Cet état, marqué confidentiel, liste l’ensemble des indicateurs utilisés dans le cadre de votre activité. 
La liste est triée par ordre alphabétique croissant des processus auxquels sont rattachées les actions, puis 
par familles (si elles sont utilisées) et enfin, par ordre alphabétique des intitulés des indicateurs. La valeur 
de l’objectif de chaque indicateur est indiquée en regard de celui-ci. Les pictogrammes, dont la signification 
est rappelée à la fin de l’état, indiquent soit qu’aucun objectif n’a été défini pour l’indicateur, soit que 
l’indicateur a été exclu du suivi actuel (il est conservé pour mémoire). 
 
 Cet état est aussi disponible en cliquant sur le petit bouton carré, en bas à gauche du widget 
« Indicateurs ». 
 
SUIVI DES INDICATEURS POUR UNE PERIODE DONNEE 
 Cet état, marqué confidentiel, liste l’ensemble des indicateurs utilisés dans le cadre de votre activité 
ainsi que l’évolution de leur valeur durant une période donnée. La liste est triée par ordre alphabétique 
croissant des processus auxquels sont rattachées les actions, puis par familles (si elles sont utilisées) et enfin, 
par ordre alphabétique des intitulés des indicateurs. Les valeurs de chaque indicateur sont indiquées en 
regard de la date d’évaluation. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
indiquent si l’objectif attendu a été atteint ou non. 
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ANALYSE 
TABLEAU CROISE DYNAMIQUE SUR LE SUIVI DES INDICATEURS 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser les valeurs de vos indicateurs selon les processus, 
les familles, les dénominations des indicateurs, les valeurs-cibles des indicateurs et l’année de collecte des 
indicateurs. 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage de la valeur de l’indicateur. 
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
Exportation des informations liées au suivis des indicateurs 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées aux 
indicateurs dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Indicateurs_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Indicateurs_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et contient 
les informations liées aux suivis des indicateurs du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
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REVUE DE PROCESSUS 
Vous devez choisir, soit en saisissant directement les dates de début et de fin, soit en saisissant une période 
prédéfinie, la période sur laquelle va porter votre revue de processus : 
 
L’étape suivante est de choisir quel sont éléments qui vont être agrégés dans le document support de votre 
revue de processus. AQ_Tools peut incorporer trois origines d’informations issus des modules « Indicateurs », 
« Améliorations » et « Plan d’actions ».  
Toutes les combinaisons avec ces trois origines sont possibles en cliquant sur la case à cocher située sous 
chacune des jauges. Chaque jauge indique en temps réel le nombre d’éléments du module en question qui 
va être incorporé dans le document servant de support à votre revue de processus. 
Une fois votre choix fait, cliquez sur le bouton « Revue » dans le ruban. 
 
DOCUMENT SUPPORT POUR UNE REVUE DE PROCESSUS 
 Cet état, marqué confidentiel, regroupe l’ensemble des informations choisies (indicateurs, 
améliorations et plan d’actions), regroupées par processus afin d’avoir un document support pour vos revues 
de processus. La période de référence ainsi que le type d’informations sont à choisir sur la fiche « Revue de 
Processus » avant de cliquer sur le bouton « Revue ». 
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LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « INDICATEURS » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Indicateurs » : il est 
donc obligatoire de saisir les informations indiquées ci-dessous avant de pouvoir utiliser ce module. 
LA DOCUMENTATION 
 Il est nécessaire de connaitre à quel processus se rapporte un indicateur avant de le saisir dans 
AQ_Tools. Il est donc impératif de saisir l’ensemble de vos processus (métiers et supports) dans le module 
« Documentation » (voir page 70 pour la création d’un document). Par contre, il n’est pas obligatoire de les 
documenter à l’aide de fichiers joints, même si cela est conseillé. 
LES AMELIORATIONS 
 Le document servant de support à la revue de processus utilise les données du module 
« Améliorations » pour les agréger avec celles issues du module « Plan d’actions » et du module 
« Indicateurs », et ceci, selon les processus définis dans le module « documentation » 
LE PLAN D’ACTIONS 
 Le document servant de support à la revue de processus utilise les données du module « Plan 
d’actions » pour les agréger avec celles issues du module « Améliorations » et du module « Indicateurs », et 
ceci, selon les processus définis dans le module « documentation » 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « INDICATEURS » 
Aucun autre module n’utilise des données gérées par le module « Indicateurs ». 
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LE MODULE SUIVIS DES FOURNISSEURS 
PAS A PAS 
Si vous souhaitez suivre la qualité des relations avec vos fournisseurs, le module « Suivis » est pour vous. 
Chaque demande peut être évaluée, si vous le souhaitez, selon plusieurs critères, tant quantitatifs que 
qualitatif, afin d’avoir une vision globale des échanges avec vos prestataires. En cas de problème ou de 
souhait d’améliorations, un lien vous facilite l’ouverture d’améliorations avec le module de même nom. De 
nombreux tableaux et états vous renseigne rapidement sur l’état des lieux de ce critère.  
TABLE DES DEMANDES 
 Un clic sur le widget « Suivis », affichable sur le tableau de bord, ouvre la table des suivis des 
demandes. 
 
CREATION D’UNE DEMANDE 
 Créer une demande nécessite uniquement une information obligatoire : sa référence. 
 
Bien évidemment, l’identité du demandeur, sélectionné dans la liste déroulante et la date de la demande 
sont aussi utiles. 
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CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE DEMANDE 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des demandes ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’une demande déjà saisie : 
 
En plus des données saisies lors de la création de la demande, affichée en haut à gauche de la fiche, vous 
pouvez gérer l’état de la demande (« envoyée », « réceptionnée ») et les informations liées à la réception 
(identité de la personne ayant réceptionné la demande, date de la réception). 
Dans la partie basse de la fiche, vous pouvez visualiser la liste des éléments constituant le contenu de la 
demande. 
CREATION D’UN ELEMENT D’UNE DEMANDE 
 La référence de la demande est automatiquement ajoutée à la fiche de l’élément. Celui-ci est à choisir 
dans la liste déroulante qui est alimenté par le module « Equipements » : il faut donc que cet élément ait 
été créé antérieurement à la création de la demande, avec l’ensemble des informations liées à son 
fournisseur, qui lui doit avoir été créé dans le module « Contacts », avec attribution au groupe 
« Fournisseurs » sur sa fiche, avant que l’équipement fournis soit créé dans le module « Equipements ». 
Le nom du fournisseur est affiché automatiquement une fois que l’élément demandé est saisi. 
Si vous ne souhaitez pas évaluer la demande en cours, positionnez l’interrupteur à bascule « A évaluer » en 
conséquence. 
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SUIVI DES DEMANDES 
Le suivi des demandes est réalisé sous la forme de l’attribution d’une note qui est la somme de quatre 
paramètres : trois objectifs (le délai de livraison, la conformité des éléments livrés par rapport à la demande, 
la relation avec le fournisseur) et un plus subjectif (l’appréciation du ressenti de la relation avec le 
fournisseur) : 
 
 Un élément non évalué est noté 0. 
 Pour un élément non livré (ou dont la commande a été annulée), seul l’indicateur « Délai » est 
renseigné avec la valeur 1. 
 Pour un indicateur non pertinent, ou ne s’appliquant pas à la transaction évaluée, choisissez la valeur 
3 (« s.o. », sans objet) afin de garder la cohérence de la note globale calculée sur 20. 
EVALUATION D’UNE DEMANDE 
L’évaluation d’une demande est à réaliser par la personne ayant été désignée comme « Demandeur » lors 
de la création de la demande. Celle-ci est automatiquement ajoutée dans la table des suivis de la personne, 
sur sa fiche dans le module « Contacts » (détails page 96). 
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L’évaluation de la demande est réalisée par le déplacement des quatre potentiomètres afin de lui attribuer 
une note sur 20. L’intitulé en clair s’affiche en temps réel sous le potentiomètre. La note est affichée dans 
le ruban, dans le thème « Statut » 
Statut de la demande 
Un clic sur l’interrupteur à bascule « A évaluer » change le statut de la demande, et désactive la partie 
inférieure relative à l’évaluation de la demande. Le pictogramme indique alors le statut actuel lié à son 
évaluation : 
 Demande à évaluer.  
 Demande à ne pas évaluer. 
Criticité de la demande 
Ce pictogramme vous informe si l’élément faisant l’objet de la demande est marqué comme critique pour 
vos activités : 
 Demande portant sur un équipement, un consommable ou un service critique. 
 Demande portant sur un équipement, un consommable ou un service non critique. 
 Utilisez le module « Equipements » pour modifier, à l’aide de l’interrupteur à bascule « Critique » présent 
sur la fiche d’un équipement, d’un consommable ou d’un service, la criticité de ce dernier. 
Evaluation de la demande 
La couleur du pictogramme vous renseigne de façon qualitative sur la note obtenue lors de l’évaluation de 
la demande : 
 Demande non évaluée (note égale à 0). 
 Demande à améliorer (note de 1 à 6). 
 Demande conforme (note de 7 à 13). 
 Demande excellente (note de 14 à 20). 
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FICHE D’UNE DEMANDE 
 Cet état affiche l’ensemble des informations liées à une demande et à son évaluation sous la forme 
d’une fiche de synthèse.  
 
CREATION D’UNE AMELIORATION LIEE A UNE DEMANDE 
 Si l’évaluation d’une demande est différente de 20/20, vous pouvez, après confirmation de votre part, 
créé une amélioration pré remplie avec les informations sur le suivi. 
 
Reportez-vous à la  page 121 pour la consultation/modification d’une amélioration. 
CONSULTATION DES AMELIORATIONS LIEES AUX DEMANDES 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des améliorations ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le 
bouton « Détails » ouvre la fiche d’une amélioration déjà saisie : 
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SUPPRESSION D’UNE DEMANDE 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer une demande. Une confirmation 
vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est 
irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
INFORMATIONS EN SORTIE 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
LISTE DES DEMANDES 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des demandes et des évaluations liées. La liste est triée 
par ordre chronologique décroissant des demandes (les plus anciennes en dernier). Les pictogrammes, dont 
la signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le statut de l’évaluation au moment de l’impression 
de l’état (suivi non réalisé plus de sept jours après la réception de l’élément) ainsi que l’éventuelle criticité 
de l’élément suivi. 
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LISTE DES DEMANDES EN COURS 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des demandes non réceptionnées à la date d’impression 
du document. La liste est triée par ordre alphabétique des noms des personnes devant réaliser le suivi, puis 
par ordre chronologique décroissant des dates de réception. Les pictogrammes, dont la signification est 
rappelée à la fin de l’état, indiquent le statut de l’évaluation au moment de l’impression de l’état (suivi non 
réalisé plus de sept jours après la réception de l’élément) ainsi que l’éventuelle criticité de l’élément suivi. 
 
 Cet état est aussi disponible en cliquant sur le petit bouton carré, en bas à gauche du widget « Suivis » 
LISTE DES DEMANDES EN RETARD 
 Cet état, marqué confidentiel, présente la liste des demandes dont l’évaluation est en retard à la date 
d’impression du document. La liste est triée par ordre alphabétique des noms des personnes devant réaliser 
le suivi, puis par ordre chronologique décroissant des dates de réception. Les pictogrammes, dont la 
signification est rappelée à la fin de l’état, indiquent le statut de l’évaluation au moment de l’impression 
de l’état (suivi non réalisé plus de sept jours après la réception de l’élément) ainsi que l’éventuelle criticité 
de l’élément suivi. 
 La période de 7 jours n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
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 Si vous cliquez sur le bouton « <n> notif. », un mail sera envoyé aux <n> personnes n’ayant pas évalué 
une demande réceptionnée depuis plus de 7 jours : 




Vous deviez évaluer 'Voyages HAVAS' de la demande 'CDE1234' avant le 28 Janvier 2020. 
 





Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
 
 
Si le mail est correctement envoyé, un toast s’affiche pour vous l’indiquer.  
Si un problème est apparu durant l’envoi du mail, un message d’erreur s’affiche.  
Dans tous les cas, une entrée est ajoutée automatiquement dans la liste des notifications (visible dans le 
widget To-Do List, onglet « Notifications ») et dans le journal des notifications (voir page 61). 
 Si l’agent ne dispose pas d’une adresse mail renseignée sur sa fiche (Module Contacts), une erreur 
s’affichera. 
 Il faut qu’il y ait au moins une demande en retard pour que le bouton soit activé. 
ANALYSES 
TABLEAU CROISE DYNAMIQUE SUR LE SUIVI DES PRESTATAIRES 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser visuellement le suivi de vos demandes selon la 
dénomination des prestataires, les types de produit (équipement, consommable ou service), les 
dénominations des éléments fournis, et le mois et l’année de la demande. 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage coloré de la note (0 : sans objet ou non 
évalué, de 1 à 6 pour une évaluation insuffisante, de 7 à 13 pour une évaluation moyenne et de 14 à 20 pour 
une évaluation bonne de la demande). 
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 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
 L’exportation au format .XLS ou .XLXS affiche, en plus de la couleur de la cellule, la note liée à la 
demande. 
Exportation des informations liées au suivis des demandes 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées au nombre 
d’améliorations dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Suivis_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Suivis_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et contient les 
informations liées aux suivis des demandes du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
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TABLEAU CROISE DYNAMIQUE SUR LE SUIVI DETAILLE DES PRESTATAIRES 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser visuellement le suivi de vos demandes selon la 
dénomination des prestataires, les types de produit (équipement, consommable ou service), les 
dénominations des éléments fournis, les quatre éléments utilisés pour l’évaluation (délai, relation, 
conformité et appréciation) et le mois et l’année de la demande. 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage coloré de la note (0 : sans objet ou non 
évalué, de 1 à 6 pour une évaluation insuffisante, de 7 à 13 pour une évaluation moyenne et de 14 à 20 pour 
une évaluation bonne de la demande). 
 
 Vous pouvez retrouver les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques page 61 et suivantes de 
ce guide. 
 L’exportation au format .XLS ou .XLXS affiche, en plus de la couleur de la cellule, la note liée à la 
demande. 
Exportation des informations liées aux prestataires 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées aux 
prestataires dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Details_Prestataires_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Details_Prestataires_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 
et contient les informations liées aux prestataires du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
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 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
TABLEAU CROISE DYNAMIQUE SUR LES COMMANDES 
 Ce tableau croisé dynamique vous permet d’analyser le nombre de commandes selon la dénomination 
des prestataires, les types de produit (équipement, consommable ou service), les dénominations des 
commandes et le mois et l’année de la commande. 
Toutes les combinaisons entre ceux-ci sont possibles avec l’affichage du nombre de commandes et du total 
pour les lignes et les colonnes. 
 
 Vous pouvez retrouver toutes les astuces d’utilisation des tableaux croisés dynamiques pages 61 et 
suivantes de ce guide. 
Exportation des informations liées au nombre de commandes 
 Vous souhaitez faire des calculs ou des traitements complémentaires sur les données liées au nombre 
de commandes dans votre application bureautique préférée ? Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Nb_Commandes_SSvAAAAMMJJ.XLSX » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Nb_Commandes_01v20200604.xlsx » a été exporté le 4 juin 2020 et contient 
les informations liées au nombre de commandes du site 01. 
 Vous pouvez changer le nom du fichier, le répertoire de destination (\Documents\SMQ\ par défaut) 
ainsi que le format (.XLS ou .XLSX) dans la fenêtre qui s’ouvre avant la création du fichier par AQ_Tools. 
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 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour et que vous ne changez pas le nom par défaut, 
AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier existant, de fusionner les nouvelles données avec celles 
existantes dans le répertoire ou d’annuler l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
EXPORTATION DES INFORMATIONS LIEES AU SUIVI DES FOURNISSEURS 
 Vous souhaitez faire un mailing ou des traitements complémentaires avec les données liées au suivi de 
vos fournisseurs dans votre application bureautique préférée Il suffit d’exporter le contenu de la table vers 
Excel en cliquant sur le bouton « Exporter ». Le fichier correspondant est créé avec vos données dans le 
répertoire \Documents\SMQ\. AQ_Tools attribue automatiquement un nom au nouveau fichier selon le 
modèle « Suivi_Demandes_SSvAAAAMMJJ.XLS » avec : 
 SS : Numéro de site (01 par exemple). 
 AAAA : Année de la date d’édition (2020 par exemple). 
 MM : Mois de la date d’édition (06 par exemple). 
 JJ : Jour de la date d’édition (04 par exemple). 
 
Par exemple, le fichier « Suivi_Demandes_01v20200604.xls » a été exporté le 4 juin 2020 et 
contient les informations liées aux demandes du site 01. 
 Si vous exportez plusieurs fois les données le même jour, AQ_Tools vous proposera de remplacer le fichier 
existant, de fusionner les nouvelles données avec celles existantes dans le répertoire ou d’annuler 
l’exportation. 
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « SUIVIS » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Suivis » : il est donc 
obligatoire de saisir les informations indiquées ci-dessous avant de pouvoir utiliser ce module. 
LES CONTACTS 
 Par défaut, seul un contact virtuel « X » (Inconnu) est disponible dans la liste des contacts. Vous 
pouvez l’utilisez temporairement si vous avez oublié de saisir une personne responsable d’une demande ou 
d’une évaluation. Vous devez alors, après avoir saisi le/les contact(s) manquant(s) dans le module 
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« Contacts », revenir sur la fiche de suivi et réattribuer au contact ad hoc l’identité de la personne 
responsable de la demande ou celle responsable de l’évaluation. 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « SUIVIS » 




Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 225 
 
LE MODULE PLANNING 
PAS A PAS 
Le module « Planning » d’AQ_Tools vous permet de partager des informations sur les tâches réalisées par les 
personnes présentes dans le module « Contacts ». Les saisies dans le planning sont soit manuelles, soit 
réalisées automatiquement par le logiciel afin de vous indiquer les formations, les échéances de vérifications 
ou de maintenances d’équipement par exemple. Vous disposez ainsi d’un outil de visualisation global de 
l’activité de vos équipes. 
LE PLANNING 
 Un clic sur le widget « Planning », affichable sur le tableau de bord, ouvre une vue du planning, 
comprenant la date du jour, indiquée par un fond vert clair avec un cadre bleu. Les weekends sont indiqués 
avec un fond bleu clair. 
 
CHANGEMENT D’AFFICHAGE DU PLANNING 
Vous avez la possibilité d’affiner l’affichage du planning selon deux paramètres : la période affichée 
(quotidienne, hebdomadaire ou mensuelle) et la taille d’affichage de la journée grâce à un zoom. 
CHANGEMENT DE LA PERIODE AFFICHEE 
Pour afficher le planning d’une journée, d’une semaine entière (incluant les samedi et dimanche) ou d’un 
mois, vous avez la possibilité d’utiliser deux méthodes : 
1. Vous cliquez droit n’importe où dans le planning et choisissez l’option de votre choix, en haut du 
menu contextuel. 
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2. Vous cliquez sur une des options de période affichée situées à gauche, en haut du planning : 
 
Au-dessus de ces boutons d’options, se trouvent trois boutons vous permettant de vous déplacer rapidement 
dans le planning :  
 Les deux flèches bleues vous affichent la période précédente ou suivante. La période étant la 
journée, la semaine ou le mois selon l’option choisie en dessous. 
 Le bouton central affiche, sur fond vert, la date du jour et affiche le planning comprenant la date 
du jour dans la période choisie en dessous. 
UTILISATION DU ZOOM 
AQ_Tools adapte automatiquement le niveau de zoom pour adapter le planning à la taille et à la résolution 
de votre écran. Vous avez malgré tout la possibilité de modifier le niveau de zoom grâce au potentiomètre 
situé dans le ruban. 
 
 Vous pouvez aussi utiliser la combinaison de la touche « Ctrl » avec la roulette de la souris pour modifier 
le zoom. 
Vous pouvez aussi vous déplacer dans le planning, si sa taille déplace celle de votre écran, en utilisant les 
ascenseurs horizontaux et verticaux. 
 Cliquez sur une des options d’affichage relatives aux périodes réinitialise le niveau de zoom à sa valeur 
pour défaut selon les caractéristiques de votre écran. 
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 Le choix d’afficher un planning mensuel pour un nombre important de personne peut être relativement 
long et consommateur de ressources système : AQ_Tools peut sembler bloqué : n’affichez ce type de données 
qu’en cas de réel besoin. Il est plus judicieux de traiter quatre plannings hebdomadaires plutôt qu’un seul 
planning mensuel.  
FILTRAGE SUR UN TYPE DE TACHE 
Si vous avez de nombreuses tâches affichées à l’écran, vous pouvez choisir de n’en afficher qu’un seul type. 
 
Pour cela, choisissez dans la liste déroulante présente dans le ruban le type de votre choix. 
Choisissez « Toutes » pour réafficher la totalité des tâches. 
CREATION D’UNE TACHE  
 Un clic-droit sur un emplacement du planning, puis le choix de « Nouvelle tâche » dans le menu 
contextuel, ouvre la fenêtre suivante avec l’identité de la personne et la date pré rempli selon la zone sur 
laquelle vous avez cliquez. 
 Quelle que soit l’échelle d’affichage du planning (quotidien, hebdomadaire ou mensuel), la granularité 
de celui-ci est de 15 minutes : il n’est pas possible de gérer des tâches inférieures à cette durée, ni 
commençant à une heure différente d’un multiple de cette valeur (xx:00, xx:15, xx:30 et xx:45 sont 
des horaires de début ou de fin gérés par le planning). 
 Le format horaire est sur 24 heures, et n’est pas modifiable par l’utilisateur. 
Commencez par décrire la nouvelle tâche avec un libellé court et explicatif (« Analyse H2O » par exemple) 
dans la zone « Descriptif ». 
 
Choisissez ensuite les dates et heures de début et de fin de cette tâche. 
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 Utilisez le bouton situé à droite de ces dates pour choisir automatiquement la matinée, l’après-midi ou 
la journée entière en cliquant de façon répétée dessus. Le pictogramme vert situé à sa gauche indique 
visuellement la période actuellement choisie. 
Sélectionnez à quel type appartient la tâche que vous créez en la sélectionnant dans la liste. Cela attribue 
une couleur choisie soit automatiquement par AQ_Tools dans le cadre des tâches « systèmes », soit qui ont 
été choisie lors de la création du type (détail page 234). 
Si vous avez cliquez sur la ligne de la personne concernée par cette tâche, son nom est déjà affiché. Si ce 
n’est pas le cas, choisissez le nom de la personne concernée dans la liste déroulante. 
 L’identité de la personne doit avoir déjà été saisie dans le module « Contacts ». De plus, elle doit avoir 
été sélectionné pour être affiché dans le planning pour être visible (détails page 233). 
Dernier point : sélectionnez le lieu où se déroule la tâche en cours de création dans la liste déroulante. Si 
c’est un nouveau lieu, cliquez sur « <Nouveau> » en tout début de liste pour ouvrir la fenêtre de création 
d’un lieu. 
 Cette liste de lieu est indépendante des localisations utilisées par le module « Equipements ». 
Vous pouvez indiquer des informations complémentaires dans la zone « Détails » située en bas de la fiche. 
Vous pouvez indiquer que cette tâche est « prévue » ou « confirmée » en choisissant l’option correspondante 
avec les boutons situés en haut à droite de la fiche. Un pictogramme indique sur le planning l’état de la 
tâche vis-à-vis de ce paramètre. 
 Vérifiez que la période affichée par le planning comprend bien la date de début de la tâche que vous 
venez de saisir si elle n’apparait pas à l’écran. 
 Ne répétez pas dans le libellé les informations saisies dans la fiche: ils sont inclus automatiquement dans 
le descriptif. Par exemple « Réunion Montpellier » comme descriptif est vraiment peu informatif si vous 
avez choisis le type « Réunion » et le lieu « Montpellier » dans les listes déroulantes. Le résumé de la tâche, 
visible dans la bulle visualisée en positionnant la souris au-dessus de celle-ci, serait dans ce cas « Réunion 
Montpellier. Réunion – Montpellier » … 
CONSULTATION/MODIFICATION D’UNE TACHE 
 Double cliquez sur la tâche à modifier ou cliquez droit et choisissez dans le menu contextuel « Editer la 
tâche » pour ouvrir la même fiche que celle utilisée pour créer cette tâche.  
Les mêmes préconisations que ci-dessus, pour la création d’une tâche, s’applique pour leur modification. 
SUPPRESSION D’UNE TACHE 
Un clic-droit sur la tâche à supprimer affiche un menu contextuel. Vous devez alors sélectionner 
« Supprimer la tâche ». Une confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression d‘une 
tâche. Une fois celle-ci confirmée, cette action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée 
dans le journal des suppressions (voir page 60). 
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DEPLACEMENT D’UNE TACHE 
Vous pouvez déplacer, horizontalement dans le temps ou verticalement entre personnes, une tâche de deux 
façons : 
1. A la souris, en cliquant une fois pour sélectionner la tâche, puis en la déplaçant jusqu’à sa nouvelle 
position en gardant le bouton de la souris appuyé. 
2. En éditant la tâche comme indiqué dans le paragraphe ci-dessus sur la consultation/modification 
d’une tâche. Il vous suffit de modifier les dates/heures de début et de fin et/ou le nom de la 
personne concernée par la tâche. 
 Si la confirmation du déplacement d’une tâche est activée dans la configuration de votre site, une fenêtre 
s’affichera dans le cas du déplacement à la souris pour vous demander de valider ce déplacement (détails 
page 15). 
COPIE D’UNE TACHE  
Vous pouvez copier/coller une tâche existante pour la dupliquer pour la même personne mais à une date 
différente ou pour une autre personne. Pour cela, sélectionnez la tâche que vous souhaitez dupliquer, puis 
un clic-droit ouvre le menu contextuel. Choisissez « Copier la tâche ». 
 
Cliquez alors sur l’emplacement où vous voulez coller cette tâche : sur la ligne de la personne qui va être 
en charge de cette tâche, à la date et à l’heure (approximative) de la nouvelle tâche. Clic-droit et choisissez 
« Coller la tâche ». La fenêtre de consultation/modification de la tâche s’affiche pour vous permettre de 
vérifier/ajuster les données qui ont été saisies automatiquement en fonction de la position de votre clic de 
destination. 
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COPIE D’UNE TACHE POUR TOUS LES CONTACTS AFFICHES 
Vous pouvez copier/coller une tâche existante pour la dupliquer pour l’ensemble des personnes affichées 
sur votre planning : cela peut faciliter la création d’un événement partagé (Réunion, …). Pour cela, 
sélectionnez la tâche que vous souhaitez dupliquer, puis un clic-droit ouvre le menu contextuel. Choisissez 
« Copier la tâche ». 
 
Clic-droit et choisissez « Coller la tâche ‘<Libellé>’ pour tous ». La tâche est automatiquement dupliquée 
pour l’ensemble des personnes affichées sur votre planning avec les mêmes caractéristiques (libellé, type 
dates et heures). 
INFORMATIONS EN SORTIE 
ETATS 
 La façon d’accéder à chacun des états gérés par AQ_Tools est présentée dans le tableau disponible page 
246 de ce guide d’utilisation. 
LES PLANNINGS 
Planning journalier 
 Cet état affiche le détail quotidien du planning des personnes. Le choix de la journée à imprimer est 
réalisée avant la prévisualisation du document. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin 
de l’état, rappellent la couleur des divers types de tâches gérées par le module. 
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Planning hebdomadaire 
 Cet état affiche le détail hebdomadaire du planning des personnes. Le choix de la semaine à imprimer 
est réalisée avant la prévisualisation du document. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la 
fin de l’état, rappellent la couleur des divers types de tâches gérées par le module. 
 
Planning mensuel 
 Cet état affiche le détail mensuel du planning des personnes. Le choix du mois à imprimer est réalisée 
avant la prévisualisation du document. Les pictogrammes, dont la signification est rappelée à la fin de l’état, 
rappellent la couleur des divers types de tâches gérées par le module. 
 
ECHANGES DES DONNEES 
LE FORMAT .ICS 
 .ICS est un format global pour les fichiers de calendrier largement utilisés par divers programmes de 
calendrier et de messagerie, comme par exemple Google Calendar, Apple iCal et Microsoft Outlook. 
.ICS permet aux utilisateurs d'envoyer des demandes de rendez-vous, et de les transmettre à d'autres 
utilisateurs par mail. Les destinataires de l'e-mail qui possèdent un logiciel supportant le format .ICS 
peuvent facilement répondre à l'expéditeur ou proposer une autre date/heure de rendez-vous. 
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IMPORTATION DES TACHES 
 Vous pouvez, en cliquant sur ce bouton présent dans le ruban, importer au format .ICS des tâches 
créées par un programme tiers. Après avoir choisi le fichier, vous devez indiquer à quelle personne vous 
attribuez les tâches contenues dans le fichier importé. 
 L’ensemble des tâches d’un fichier .ICS ne peut être attribué qu’à une seule personne, choisie par vos 
soins lors de l’importation. Si vous voulez importer des tâches pour plusieurs personnes, vous devez, en 
amont, préparer autant de fichiers individuels que de personnes concernées. 
 Cette importation ne peut être annulée : vérifiez soigneusement vos données avant de lancer cette 
opération. 
EXPORTATION DES TACHES 
 Vous pouvez exporter au format .ICS un sous-ensemble des informations présentes dans le module 
« planning », pour un sous ensemble de personnes et pour une période donnée. Le fichier créé permet 
d’intégrer ces informations dans un agenda personnel gérant ce format. Il vous suffit de transmettre le 
fichier .ICS au destinataire de l’information par le moyen numérique de votre choix.  
 Les données exportées comportant des informations à caractère personnel, vous devez vous engagez à 
les utiliser selon les modalités définies par le RGPD (détails page 158 et suivante) en cliquant sur le bouton 
« OK » de la fenêtre de confirmation. L’exportation de ces données personnelles sera inscrite dans le journal 
des notifications comme ayant été réalisée par la personne dont l’identité est déterminée par le login. 
En cliquant sur le bouton « Annuler » de la fenêtre de confirmation, aucune donnée n’est exportée et aucun 
ajout n’est réalisé au journal des notifications (voir page 61). 
ENVOI PAR E-MAIL D’UNE TACHE 
 Après avoir sélectionné une tâche par clic, un clic-droit ouvre le menu contextuel et vous permet 
d’envoyer un mail à la personne concernée par la tâche avec un fichier .ICS attaché au mail.  
 




Cliquez sur le fichier joint pour ajouter la tâche 'Congés' dans votre agenda personnel. 
--------------------------------------------------------------------------------- 
Ce message vous a été envoyé à l'aide du logiciel AQ_Tools. 
Il suffit au destinataire du mail de cliquer sur le fichier joint pour l’ajouter dans son agenda personnel. 
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LIENS AVEC LES AUTRES MODULES 
 Le schéma de la page 66 vous permet d’avoir une vue globale des interactions entre les modules 
d’AQ_Tools. 
INFORMATIONS UTILISEES PAR LE MODULE « PLANNING » 
Les modules suivants gèrent des données nécessaires au fonctionnement du module « Planning » : il est donc 
obligatoire de saisir les informations indiquées ci-dessous avant de pouvoir utiliser ce module. 
LES CONTACTS 
 Vous pouvez choisir, sauver et charger une configuration de personnes affichées grâce à cette 
fenêtre : 
 
Les flèches sur fond bleu vous permettent, respectivement de haut en bas, d’ajouter la personne 
sélectionnée dans l’arborescence de gauche, toute les personnes ou de retirer toute les personnes, 
seulement la personne sélectionnée dans la liste de droite. 
Concernant l’ordre d’affichage des personnes dans le planning : 
 Si vous souhaitez un ordre particulier d’affichage des personnes, saisissez les dans l’ordre vous 
convenant.  
 Si vous souhaitez un ordre alphabétique, cliquez sur le bouton « Tri » dans le ruban. 
Vous avez la possibilité de sauvegardé un ensemble sélectionné de personnes en utilisant le bouton « Export » 
qui créé un fichier au format .LST. 
Ce type de fichier peut être importé ensuite pour retrouver un ensemble sélectionné de personne grâce au 
bouton « Import » 
 Ne modifier pas le fichier .LST : vous risqueriez de rendre AQ_Tools inutilisable. 
 N’importer pas un fichier .LST provenant d’un autre site : l’affichage des contacts serait pour le moins 
« aléatoire » … 
LES TYPES DE TACHES 
Les types de tâches sont une classification que vous pouvez adapter à vos activités. 
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Table des types de tâches 
La liste des types de tâche est affichée par ordre alphabétique, avec une pastille affichant la couleur du 
fond de la tâche, telle qu’elle est affichée dans le planning. 
 
Création d’un type de tâche  
 La création d’un nouveau type de tâche ne demande, au minimum, qu’un intitulé. 
 
Une couleur par défaut est proposée par AQ_Tools dans une palette. Un exemple de texte et de pictogramme 
proposé pour le type de tâche s’affiche au-dessus de l’intitulé. 
 Le pictogramme proposé n’est pas modifiable par l’utilisateur. AQ_Tools l’attribut selon un dictionnaire 
interne des types de tâches les plus courantes. 
Choix d’une couleur de fond  
Vous pouvez changer la couleur proposé en cliquant sur le bouton « Couleur ». Une palette s’ouvre et vous 
permet de choisir la couleur répondant à votre attente en cliquant dessus. 
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Le bouton, situé en bas de la fenêtre, change la palette pour finalement boucler sur la première palette. 
Consultation/Modification d’un type de tâche  
 Double-cliquez sur une ligne de la table des types de tâche ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le 
bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’un type de tâche déjà saisie : 
 
Vous pouvez modifier la fiche du type de la tâche de la même manière que pour sa création, telle qu’indiquée 
ci-dessus. 
 AQ_Tools gère directement sept types de tâche que l’utilisateur ne peut pas modifier. Il s’agit des types 
« Autre », « Formations », « Maintenance externe », « Maintenance interne », « Plan d’actions », « Vérification 
externe », « Vérification interne », gérés par les modules « Formations », « Equipements » et « Plan 
d’actions ». 
Suppression d’un type de tâche  
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un type de tâche. Une 
confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette 
action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 
60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
Liste des tâches 
 Les pictogrammes de l’état rappellent la couleur des divers types de tâches gérées par le module. 




Les lieux utilisés par le planning vous permettent d’indiquer la localisation de la tâche indiquée. Son 
degré de précision est totalement libre : de la pièce d’un bâtiment à un pays en passant par tous les niveaux 
qui peuvent être pertinent pour votre activité. 
 Les lieux utilisés par le module « Planning » sont indépendants des localisations utilisées par le module 
« Equipements ». 
Table des lieux 
Un clic sur le bouton « Lieux » affiche la liste alphabétique des lieux saisis : 
 
 AQ_Tools crée automatiquement un lieu portant le nom de votre structure, telle que définie dans la 
configuration de votre site. 
Création d’un lieu 
 La création d’un nouveau lieu peut être réalisée soit en cliquant sur le bouton « Nouveau » présent sur 
la table des lieux, soit en choisissant l’entrée « <nouveau> » dans la liste déroulante présente sur la fiche 
d’une tâche. Dans les deux cas, la même fenêtre s’affiche : 
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 Le choix de l’intitulé du lieu est totalement libre : aucun contrôle de doublons, de cohérence n’est réalisé 
par le logiciel. 
Consultation/Modification d’un lieu 
 Double-cliquez sur une ligne de la table des lieux ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le bouton 
« Détails » pour ouvrir la fiche d’un lieu déjà saisie. 
Suppression d’un lieu 
Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un lieu. Une confirmation vous 
sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci confirmée, cette action est irréversible. 
Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
LES JOURS FERIES 
Par défaut, AQ_Tools prend en compte les jours fériés suivant : Jour de l’An, Lundi de Pâques, Fête 
du travail, 8 mai, Jeudi de l’Ascension, Lundi de Pentecôte, Fête Nationale française, Assomption, 
Toussaint, 11 novembre et Noël.  
 
Tous les jours fériés (préprogrammés et personnels) apparaitront avec un fond gris sur le planning de votre 
site. 
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Création d’un jour férié personnel  
 Vous pouvez compléter cette liste en ajoutant des dates fériées personnelles dans le tableau affiché en 
utilisant le bouton « Nouveau » : 
 
Ces journées apparaitront avec un fond gris sur le planning de votre site. 
 Vous ne pouvez saisir que des dates fériées personnelles pour l’année en cours : l’année courante est 
automatiquement ajoutée au jour et au mois saisis. D’autres part, aucun contrôle n’est réalisé sur la validité 
de la date saisie (jour férié tombant un dimanche par exemple, …) 
Consultation/Modification d’un jour férié personnel  
 Double-cliquez sur une ligne de la table des jours fériés ou sélectionnez une ligne et cliquez sur le 
bouton « Détails » pour ouvrir la fiche d’un jour férié personnel déjà saisie : 
Suppression d’un jour férié personnel  
Vous pouvez supprimer une date fériée personnelle en utilisant le bouton « Suppr. » après l’avoir 
sélectionné dans la table. Un profil « SUPERVISEUR » ou « QUALITE » est nécessaire pour supprimer un jour 
férié personnel. Une confirmation vous sera demandée avant de procéder à la suppression. Une fois celle-ci 
confirmée, cette action est irréversible. Une entrée sera automatiquement ajoutée dans le journal des 
suppressions (voir page 60). 
 Pour pouvoir supprimer un élément, il est nécessaire qu’il ne soit pas utilisé par aucun des modules 
d’AQ_Tools. Dans le cas contraire, une erreur « Contrainte d’intégrité non respectée » s’affichera et 
empêchera la suppression. 
INFORMATIONS DEPENDANTES DU MODULE « PLANNING » 
Le module suivant utilise des données gérées par le module « Planning » : 
LE WIDGET TO-DO LIST 
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LES WIDGETS DU TABLEAU DE BORD 
Les widgets sont les boutons affichant des informations en temps réels sur plusieurs paramètres liés à votre 
activité. Vous pouvez les disposer à votre guise, en masquer ou en afficher selon votre besoin pour répondre 
à votre façon de travailler. Tous les widgets sont de taille 1x1 unité, sauf : 
 Le widget « To-Do List » qui peut être redimensionné (de 2x1 à 3x2) 
 Le widget « Bouton Consommables » qui peut être redimensionné (de 1x1 à 2x1) et qui change la 
nature des informations affichées. 
 
 Pour redimensionner un de ces deux widgets, cliquez sur le liseré de bordure clair et étirez jusqu’à la 
taille souhaitée en gardant le bouton gauche de la souris appuyé. 
CARACTERISTIQUES DES WIDGETS 




Barre de déplacement 
 





Zone Compteur (ZC) 
Permet de déplacer le widget avec un 
clic-gauche 
Affiche l’objet du widget et ouvre une 
fenêtre en cliquant dessus 
Affiche des informations colorées (gris : 
inactif, vert, orange, rouge selon le degré 
d’importance) ou numériques et ouvre un 
état en cliquant dessus 
Indique une information numérique sur 
l’objet du widget, ou affiche un bouton, 
une information complémentaire 
 
Bouton Actualités BP : Ouvre la table « Actualités » 
ZC :  Indique le nombre d’actualités en 
cours 
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Bouton Améliorations BP : Ouvre la table « Améliorations » 
BS : Affiche la liste des améliorations en 
cours 
ZC :  Indique le nombre d’améliorations 
en cours 
 
Bouton Compétences BP : Ouvre la table 
« Compétences/Risques » 
BS : Affiche la liste globale des 
compétences 
ZC :  Indique le nombre total de 





BP : Ouvre la table « Equipements » en 
affichant uniquement les consommables 
BS : Affiche la liste des consommables à 
acheter 
ZC : Indique le nombre de consommables 
à acheter 
 Vous devez gérer le stock d’au moins 
un consommable pour que ce widget soit 
actif 






BP : Affiche la liste des consommables à 
acheter. Un double clic sur une ligne 
ouvre la fiche du consommable choisi. 
BS : Affiche la liste des consommables à 
acheter 
ZC : Indique le nombre de consommables 
à acheter et ouvre la table 
« Equipements » en affichant uniquement 
les consommables  
 Vous devez gérer le stock d’au moins 
un consommable pour que ce widget soit 
actif 
 Ce widget est redimensionnable de 2x1 
à 1x1 
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Bouton Contacts BP : Ouvre la table « Contacts » 
BS : Affiche une carte indiquant la 
répartition géographique de vos contacts 
(sites, clients, fournisseurs) 




BP : Ouvre la table « Documents » 
BS : Affiche la liste des documents à 
vérifier d’ici 45 jours 
ZC :  Indique le nombre de documents à 
vérifier d’ici 45 jours 
  La période de 45 jours n’est pas 
modifiable par l’utilisateur. 
 
 
Bouton Equipements BP : Ouvre la table « Equipements » 
BS : Affiche la liste des équipements en 
suivi métrologique 
ZC :  Indique le nombre d’équipements en 
suivi métrologique 
 
Bouton Formations BP : Ouvre la table « Formations » 
BS : Affiche la liste des formations dont 
les évaluations non encore évaluées 45 
jours après qu’elles aient été suivies 
ZC :  Indique le nombre de formations non 
encore évaluées par l’agent 45 jours après 
qu’elles aient été suivies 
 La période de 45 jours n’est pas 
modifiable par l’utilisateur. 
 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 242 
 
 
Bouton Indicateurs  BP : Ouvre la table « Indicateurs » 
BS : Affiche la liste des indicateurs 
ZC : Indique le nombre d’indicateurs 
suivis 
 
Bouton Plan d’actions BP : Ouvre la table « Plan d’actions » 
ZC : Jauge indiquant le pourcentage 
d’avancement du plan d’actions pour 
l’année en cours 
 
Bouton Planning BP : Ouvre le planning 
ZC : Date du jour 
 
Bouton Réunions BP : Ouvre la table « Réunions ». 
BS : Affiche la liste des « A-faire » pour les 
<n> jours à venir (<n> étant défini dans 
le module « Réunions, valeur par défaut : 
45 jours). 
ZC :  Indique le nombre de « A-faire » 
pour les <n> jours à venir (<n> étant 
défini dans le module « Réunions », 
valeur par défaut : 45 jours). 
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Bouton Site BP : Affiche la page web de votre site (si 
elle est renseignée dans les paramètres 
locaux de votre site). 
ZC : Ouvre la fenêtre des paramètres 
locaux de votre site.  
 Un profil « QUALITE » ou 
« SUPERVISEUR » est nécessaire pour voir 
le bouton « Site ». 
 
Bouton Suivis BP : Ouvre la table « Suivis » 
BS : Affiche la liste des suivis à réaliser 
ZC : Indique le nombre de suivis à réaliser 
 
Jauge A-faire BP : Affiche une jauge indiquant le 
nombre de « A-faire » 
ZC : Ouvre la table « Réunions » 
 
 L’échelle de la jauge s’adapte 
automatiquement à la valeur 
 
Jauge Améliorations BP : Affiche une jauge indiquant le 
nombre d’améliorations en cours 
ZC : Ouvre la table « Améliorations » 
 
 L’échelle de la jauge s’adapte 
automatiquement à la valeur 
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Jauge Consommables BP : Affiche une jauge indiquant le 
nombre de consommables à acheter 
ZC :  Ouvre la table « Equipements » en 
affichant uniquement les consommables 
 Vous devez gérer le stock d’au moins 
un consommable pour que ce widget soit 
actif 
 L’échelle de la jauge s’adapte 
automatiquement à la valeur 
 
Jauge Plan d’actions BP : Affiche une jauge indiquant le 
pourcentage d’avancement du plan 
d’actions pour l’année en cours 
ZC : Ouvre la table « Plan d’actions » 
 
 L’année en cours est obligatoirement 




Affiche la liste des événements qui ont 
été consignées automatiquement dans le 
journal des notifications de votre site 
depuis 30 jours. Les mails de 
notifications, les ouvertures 
d’améliorations, les retards d’échéances, 
les rappels divers, les problèmes 
rencontrés, les utilisations des données 
personnelles (RGPD), … sont ajoutées 
automatiquement par AQ_Tools dans ce 
document.  
Un clic-droit sur la liste affichée ouvre un 
menu contextuel et vous permet (entre 
autres) d’imprimer le journal des 
notifications (voir page 61). 
 Le contenu de ce document n’est pas 
modifiable. 
 Une étoile  indique une nouvelle 
notification. 
 Ce widget est redimensionnable de 2x1 
à 3x2 
 






(Onglet To-Do List) 
Affiche la liste des actualités, des entrées 
du planning du jour, les A-faire en retard 
découlant du module « Réunions ». 
La liste déroulante, en haut du widget, 
permet de filtrer les informations en 
n’affichant que celles relatives à une 
personne. « Tous » réaffiche la totalité 
des informations.  
 Ce widget est redimensionnable de 2x1 
à 3x2 
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LISTE DES ETATS 
La liste de la centaine d’états disponibles dans AQ_Tools, triés selon leur titre tel qu’il apparait sur la page 
de garde, est disponible dans le tableau ci-dessous. Certains états sont accessibles dans plusieurs modules : 
la colonne « Visualisation » vous indique comment atteindre l’état souhaité après avoir ouvert le module 
indiqué dans la colonne « Localisation ». 
Voici la signification des variables utilisées dans le tableau ci-dessous : 
 <AAAA>   Année (2020 par exemple) 
 <Contact>   Identité d’un contact (Pierre CHAUVET par exemple) 
 <Equipement>   Nom d’un équipement, d’un service ou d’un consommable 
 <JJ/MM/AAAA>   Date (02/01/2020 par exemple) 
 <n>    Nombre (45 par exemple) 
 <Local>    Nom/Identifiant d’un local de votre site (Bureau B26 par exemple) 
 <Site>    Nom de votre site (CRB-T par exemple) 
Titre de l'état Localisation Visualisation 
<AAAA> Criticité des améliorations Module Améliorations Bouton "Criticité" 
<AAAA> Criticité des formations Module Formations Bouton "Criticité" 
<AAAA> Efficacité des actions Module Améliorations Bouton "Efficacité" 
<AAAA> Efficacité des formations Module Formations Bouton "Efficacité" 
<AAAA> Origine des améliorations Module Améliorations Bouton "Origine" 
<AAAA> Origine des formations Module Formations Bouton "Origines" 
<AAAA> Répartition des améliorations par processus Module Améliorations Bouton "Processus" 
<AAAA> Répartition des améliorations par type 
d'équipement 
Module Améliorations Bouton "Equip." 
<AAAA> Type d'actions mises en œuvre Module Améliorations Bouton "Type" 
Actions à réaliser d'ici <n> jours Widget Réunions Bouton secondaire 
Actions à réaliser d'ici <n> jours Module Réunions Bouton "Liste" 
Actions à réaliser d'ici <n> jours Module Réunions Fiche "Réunion <n>", Bouton "Actions", Bouton "A 
faire" 
Actions à réaliser d'ici <n> jours Module Réunions Bouton "Détails", Bouton "Liste" 
Améliorations liées à  <Equipement> Module Equipements Fiche « <Equipement> », Bouton "Amélior." 
Améliorations liées aux équipements fournis par 
<Contact> 
Module Contacts Fiche "<Contact>", Bouton "Amélior." 
Annuaire des contacts / <Site> Module Contacts Bouton "Annuaire" 
Bilan des évaluations des formations Module Formations Bouton "Bilan" 
Bilan formation <Formation> Module Formations Fiche "<Formation>", Bouton "Bilan" 
Calendrier d'achat des équipements Module Equipements Bouton "Calendrier" 
Compétences de <Contact> Module Contacts Fiche "<Contact>", Bouton "Liste" 
Consultations des documents depuis <MM AAAA> Module Documentation Type "Liste", "Consultation des documents" 
Demandes suivies par <Contact> Module Contacts Fiche "<Contact>", Bouton "Liste" 
Document à vérifier d'ici 45 jours Widget Documentation Bouton secondaire 
Document à vérifier d'ici 45 jours Module Documentation Bouton "A vérifier" 
Documents modifiés entre le <JJ/MM/AAAA> et le 
<JJ/MM/AAAA> 
Module Documentation Bouton "Suivi" 
Documents incomplets Module Documentation Bouton « Incomplets » 
Documents périmés Module Documentation Bouton "Périmés" 
Documents périmés Module Documentation Type "Liste", "Documents périmés" 
Entrées/Sorties du stock du <JJ/MM/AAAA> au 
<JJ/MM/AAAA> 
Module Equipements Bouton "E/S" 
Equipements fournis par <Contact> Module Contacts Fiche "<Contact>", Bouton "Fournis." 
Etat des consentements (RGPD) Module Contacts Bouton "RGPD" 
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Etat des stocks Module Equipements Bouton "Stock" 
Fiche amélioration A <AAAA> <n> Module Améliorations Fiche "Amélioration A <AAAA> <n>", Bouton "Bilan" 
Fiche de vie <Equipement> Module Equipements Fiche « <Equipement>", Bouton "F. de vie" 
Fiche de vie <Equipement> Module Equipements Fiche « <Equipement>, Bouton "Interv.", Bouton "F. 
de vie" 
Fiche individuelle <Formation> pour <Contact> Module Formations Fiche "<Formation>", Fiche « <Contact>, Bouton 
"Fiche" 
Fiche technique <Equipement> Module Equipements Fiche « <Equipement> », Bouton "Fiche" 
Formations données par <Contact> Module Contacts Fiche "<Contact>", Bouton "Données" » 
Formations par agent pour <AAAA> Module Formations Bouton "Nombre" 
Formations suivies par <Contact> Module Contacts Fiche "<Contact>", Bouton "Suivies" 
Historique des versions d'AQ_Tools Ruban "Paramètres" Bouton "A propos", Bouton "Historique", Bouton 
"Historique" 
Journal des notifications Widget To-Do List Clic-droit / Imprimer le journal … 
Journal des notifications Module Documentation Type "Liste", "Journal des notifications" 
Licence d'utilisation d'AQ_Tools Ruban "Paramètres" Bouton "A propos", Bouton "Licence" 
Liste des améliorations Module Améliorations Bouton "Liste" 
Liste des améliorations en cours Widget Améliorations Bouton secondaire 
Liste des améliorations en cours Module Améliorations Bouton "En cours" 
Liste des améliorations par types d'actions (<AAAA>) Module Améliorations Bouton "Type" 
Liste des compétences Widget 
Compétences/Risques 
Bouton secondaire 
Liste des compétences Module 
Compétences/Risques 
Bouton "Liste" 
Liste des consommables à acheter Module Equipements Bouton "Achats" 
Liste des consommables à acheter Widget Consommables Bouton secondaire 
Liste des demandes Module Suivis Bouton "Liste" 
Liste des demandes en cours Module Suivis Bouton "En cours" 
Liste des demandes non évaluées 7 jours après la 
réception 
Module Suivis Bouton "Liste" 
Liste des documents "Assurance Qualité" Module Documentation Bouton "Liste" 
Liste des documents "Assurance Qualité" Module Documentation Type "Liste", "Documents du système Qualité" 
Liste des équipements du local '<Local>' Module Equipements Bouton "Locaux", Bouton "<n> Equip." 
Liste des équipements en suivi métrologique Widget Equipement Bouton secondaire 
Liste des équipements en suivi métrologique Module Equipements Bouton "Métro." 
Liste des équipements par responsable Module Equipements Bouton "Respons." 
Liste des équipements par type Module Equipements Bouton "Types" 
Liste des équipements, services et consommables 
critiques 
Module Equipements Bouton "Critiques"  
Liste des formations Module Formations Bouton "Liste" 
Liste des formations avec évaluations non réalisées Widget Formations Bouton secondaire 
Liste des formations avec évaluations non réalisées Module Formations Bouton "Liste" 
Liste des habilitations Module Contacts Bouton "Habilit." 
Liste des indicateurs Widget Indicateurs Bouton secondaire 
Liste des indicateurs Module Indicateurs Bouton "Liste" 
Liste des interventions pour <Contact> Module Contacts Fiche "<Contact>", Bouton "Interv." 
Liste des locaux Module Equipements Bouton "Locaux", Bouton "Liste" 
Liste des prestataires critiques Module Equipements Bouton "Prestataires" 
Liste des risques Module 
Compétences/Risques 
Bouton "Liste" 
Liste des suivis à évaluer Widget Suivis Bouton secondaire 
Liste des suppressions Module Documentation Type "Liste", "Suppression des éléments" 
Liste des types de tâches / <Site> 
 
Bouton "Types", Bouton "Imprimer" 
Liste des types d'équipements Module Equipements Bouton "Types", Bouton "Liste" 
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Liste et codes des familles Module Documentation Bouton "Familles", Bouton "Liste" 
Liste et codes des familles Module Documentation Type "Liste", "Liste et codes des familles" 
Liste et codes des objets Module Documentation Bouton "Types", Bouton "Liste" 
Liste et codes des objets Module Documentation Type "Liste", "Liste et codes des objets" 
Liste et codes des pays Module Documentation Type "Liste", "Liste des codes des pays" 
Liste et codes des sites Module Documentation Type "Liste", "Liste et codes des sites" 
Liste et codes des sites Module Site Bouton "Liste" 
Localisation des documents Module Documentation Type "Liste", "Localisation des documents" 
Ordre du jour Réunion <n> Module Réunions Fiche "Réunion <n>", Bouton "Etat" 
Ordre du jour Réunion <n> Module Réunions Fiche "Réunion <n>", Bouton "Actions", Bouton "O. 
du jour" 
Organigramme du site Module Contacts Bouton "Organi.", Bouton "Organigramme" 
Plan d'actions <AAAA> Module Plan d'actions Bouton "Liste" 
Plan d'actions <AAAA> en cours Module Plan d'actions Bouton "En cours" 
Planning journalier/hebdomadaire/mensuel Module Planning Bouton "Imprimer" 
Relevé de décisions Réunion <n> Module Réunions Fiche "Réunion <n>", Bouton "Final" 
Responsables des actions pour les améliorations en cours Module Améliorations Bouton "Respons." 
Responsables du plan d'actions <AAAA> Module Plan d'actions Bouton "Respons." 
Résumé des actions du <JJ/MM/AAAA> au 
<JJ/MM/AAAA> 
Module Réunions Bouton "Résumé" 
Revue de processus du <JJ/MM/AAAA> au 
<JJ/MM/AAAA> 
Module Indicateurs Bouton "Revue", Bouton "Revue" 
Suivi des demandes pour <Equipement> Module Equipements Bouton "Liste" 
Suivi des indicateurs <AAAA>-<AAAA> Module Indicateurs Bouton "Suivi" 
Suivi du plan d'actions <AAAA> Module Plan d'actions Bouton "Tableau" 
Taux de satisfaction par formateur pour <AAAA> Module Formations Bouton "Satisfac." 
Typologie des documents du SMQ Module Documentation Bouton "Typologie" 
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POUR EN SAVOIR PLUS… 
LISTE DE DIFFUSION   
Vous pouvez vous abonner à aq_tools@cirad.fr, une liste de diffusion regroupant les utilisateurs 
d’AQ_Tools afin de partager les nouveautés, astuces, demandes d’améliorations, entraide… Il vous suffit 
d’adresser votre demande d’abonnement, ou de suppression pour ne plus recevoir les messages postés sur 
cette liste, à Jacques Teulon ( jacques.teulon@cirad.fr ) 
Une fois inscrit, vous recevez un mail d’informations : 
Bienvenue dans la liste aq_tools@cirad.fr  
 
Votre adresse d'abonné est MonAdresse@serveur.fr  
 
Cette liste regroupe les utilisateurs du logiciel AQ_Tools, boite à outils logicielle permettant de 
gérer un SMQ de type ISO 9001/NF S 96-900 ou apparentés. 
Elle permet d'échanger au sein de cette communauté d'utilisateurs sur les améliorations, les 
anomalies ou les événements (mises-à-jour, formations, présentations, ...) liés à cet outil. 
 
Pour contribuer à cette liste, envoyez votre message à aq_tools@cirad.fr 
 
LIMITES D’AQ_TOOLS  
Il y a deux types de limites, comme pour tous les logiciels : 
• Une limite physique au volume géré, liée à la taille du disque dur de votre serveur. De ce côté-
là, nous avons de la marge puisque les disques durs actuels ont des tailles de plusieurs giga-
octets et que, par exemple, les données du CRB-T, qui utilise tous les modules d’AQ_Tools 
depuis plusieurs années, occupent 932 Mo sur le serveur. La taille nécessaire pour un site sera 
augmentée proportionnellement aux documents joints qui seront ajouté dans les différents 
modules. 
 
• Une limite logicielle, propre à AQ_Tools : compte tenu du système d’identification utilisé 
(nombre à 12 chiffres, comprenant le codage du type d’objet, du site, de la famille et un 
compteur sur 6 chiffres, (détails du codage page 251), chaque élément peut être numéroté de 
000000 à 999999, ce qui fait à peu près un million d’éléments.  
 
 
De plus, selon le type d’objet, ce nombre peut être augmenté.  
Voici donc les limites, par site géré : 
+ Documents : Un million de documents par type de document (liste, document type…). Comme il 
y a au maximum 89 types de documents, on approche donc la centaine de millions de documents 
gérables par le système. 
+ Equipements/Consommables : Un million d’équipements/consommables, tous types confondus. 
+ Types d’équipements : aucune limite logicielle. 
+ Locaux : aucune limite logicielle. 
+ Contacts : Un million de personnes, comprenant les agents de votre site, les fournisseurs et les 
clients. 
+ Améliorations : Un million d’améliorations, avec pour chaque amélioration un million d’actions 
correctrices, curatives ou préventives. 
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+ Formations : Un million de formations avec, pour chaque formation, la totalité des contacts de 
votre site. 
+ Réunions : Un million de réunions sans aucune limite pour les actions à traiter par réunion. 
+ Plan d’actions : Aucune limite logicielle. 
+ Planning : Aucune limite logicielle. 
+ Compétences/Risques : Un million de compétences/risques avec la totalité des contacts de votre 
site pour chaque compétence. 
PREREQUIS INFORMATIQUE POUR LE POSTE CLIENT 
SYSTEME D’EXPLOITATION 
  PC ou tablette sous  
 Windows (7, 8.x, 10) 32 ou 64 bits (Windows XP n’est plus supporté depuis le 08/04/2014 
par Microsoft)) 
 Mac en émulation PC/Windows envisageable (Virtual Box, VM…) 
 Citrix/TSE possible, moyennant adaptation locale de la procédure de mise à jour 
 4 Go de RAM minimum de préférence 
 250 Mo de disponible sur le disque dur 
 Résolution écran 1920 x 1080 pixels minimum conseillée 
  Pare-feu client/Antivirus 
 Port 4900 (Données) ouvert en entrée/sortie vers votre serveur de données 
 Port 4999 (Administration) ouvert en entrée/sortie vers votre serveur de données 
 Port 25 (E-mail) ouvert en entrée/sortie vers notre serveur SMTP (195.221.173.193) par 
défaut ou vers le vôtre (port paramétrable, cryptage TLS ou SSL en option) 
 Port 80 (Mises à jour, licence et télémétrie) ouvert en entrée/sortie vers golo.cirad.fr 
(194.199.235.198) 
DROITS DIVERS POUR L’INSTALLATION, LA MISE A JOUR AUTOMATIQUE ET L’UTILISATION  
 Exécution du .EXE d’installation, téléchargeable sur le serveur golo.cirad.fr 
 Création, par le programme d’installation, d’un répertoire 
(C:\Users\<User>\AppData\Roaming\AQ_Tools2\ par défaut, chemin modifiable par 
l’utilisateur) et d’un sous-répertoire (...\INSTALL\, chemin non modifiable par 
l’utilisateur) 
 Ecriture, lecture, suppression et exécution de fichiers dans ces répertoires 
 Création d’un sous-répertoire dans \Mes Documents (\Mes Documents\SMQ\ chemin 
non modifiable par l’utilisateur) 





 Ecrire et lecture dans la base de registre \HKU\...\Software\Cirad\AQ_Tools 
 Ecrire et lecture dans la base de registre \HKU\...\Software\PC Soft\WDSetup\...\AQ_Tools 
 
L’ensemble de ces prérequis informatiques pour le poste client est obligatoire : 
le défaut d’un de ceci pouvant conduire à l’impossibilité d’installer le logiciel, de l’utiliser, de le mettre à 
jour ou à disposer de fonctionnalités limitées lors de son utilisation. 
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LES CODES SYSTEMES 
CODAGE TTSSFFnnnnnn 
Ce codage, sur 12 chiffres, est utilisé pour identifier de façon unique l’ensemble des objets gérés par 
AQ_Tools, CRB_Tools et CRB_Id. Il est composé de quatre groupes d’informations : 
 TT : code à deux chiffres, relatif à un objet (de 11 à 99) géré par le système (voir page 88). 
 
 SS : code à deux chiffres, relatif à un site (de 01 à 99), 99 indiquant une information indépendante 
d'un site. 
 
 FF : code à deux chiffres, relatif à une famille (de 01 à 99). 99 indiquant une information 
indépendante d'une famille, par défaut indiquée « Généralités » (voir page 87). 
 
 nnnnnn : compteur à six chiffres géré automatiquement par le système (de 000001 à 999999). 
 
Exemples de codes : 
 
190299000036 : Liste (19) des indicateurs du site 02. 
280199000235 : Fiche d’équipement (28) n°235 du site 01. 
300399001382 : Contact (30) n°1382 du site 03. 
140199000023 : Mode opératoire (14) n°23 du site 01. 
 
 Ce codage est utilisé en interne par AQ_Tools : vous n’avez pas besoin de l’apprendre car l’ensemble des 
éléments que vous allez gérer sont aussi identifiés en clair (« Mode opératoire « Etalonnage de la 
balance » » pour le code 140199000023 par exemple). 
LISTE DES CODES SYSTEMES 
Un code système est créés automatiquement par AQ_Tools/CRB_Tools ou CRB_Id. Il n'est pas possible de 
créer avec un de ces logiciels des objets (documents, équipements, formations, …) identifiés par un de ces 
codes qui sont réservés pour le système. 
 
 Certains codes systèmes, marqués avec une * dans la liste suivante, ne sont pas utilisés par AQ_Tools, en 
particulier ceux liés à la gestion par CRB_Tools/CRB_Id des flux de ressources génétiques. 
 
* 11SSFFnnnnnn : Lot de la famille FF du site SS 
 
* 12SSFFnnnnnn : Echantillon de la famille FF du site SS 
 
   16SS99000001 : Relevé de conclusions d'une réunion du site SS 
   16SS99000002 : Relevé de conclusions mensuel des réunions du site SS 
 
* 17SSFF000001 : Catalogue général pour la famille FF du site SS 
* 17SSFF000002 : Catalogue des accessions du groupe 1 pour la famille FF du site SS 
* 17SSFF000003 : Catalogue des accessions du groupe 2 pour la famille FF du site SS 
* 17SSFF000004 : Catalogue des variétés du groupe 1 pour la famille FF du site SS 
* 17SSFF000005 : Catalogue des variétés du groupe 2 pour la famille FF du site SS 
* 17SSFF000006 : Catalogue des variétés du groupe 3 pour la famille FF du site SS 
* 17SSFF000007 : Catalogue des variétés du groupe 4 pour la famille FF du site SS 
* 17SSFF000008 : Catalogue des accessions du groupe 1 pour la famille FF du site SS / provenance 
* 17SSFF000009 : Catalogue des accessions du groupe 2 pour la famille FF du site SS / provenance 
* 17SSFF000010 : Catalogue général des variétés pour la famille FF du site SS 
* 17SSFF000011 : Catalogue des DPI des variétés pour la famille FF du site SS 
 
   19SS99000001 : Liste des documents du système Qualité du site SS 
   19SS99000002 : Liste des équipements critiques du site SS 
   19SS99000003 : Liste des équipements par localisation du site SS 
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   19SS99000005 : Liste des responsables des équipements du site SS 
   19SS99000006 : Liste des équipements en suivi métrologique du site SS 
   19SS99000007 : Liste des formations par agent du site SS 
   19SS99000008 : Taux de satisfaction des formations par agent du site SS 
   19SS99000009 : Liste des formations du site SS 
* 19SS99000010 : Liste des demandes de réception du site SS 
* 19SS99000011 : Liste des demandes d'expédition du site SS 
   19SS99000012 : Annuaire des contacts du site SS 
* 19SS99000013 : Liste des blackbox du site SS 
* 19SS99000014 : Liste des locaux du site SS 
   19SS99000015 : Liste des versions des documents du SMQ du site SS 
* 19SS99000016 : Liste des demandes en attente du site SS 
   19SS99000017 : Liste des évaluations des formations du site SS 
   19SS99000018 : Liste des prestataires critiques du site SS 
   19SS99000019 : Répartition géographique des contacts du site SS 
   19SS99000020 : Liste des améliorations du site SS 
   19SS99000021 : Liste des améliorations en cours du site SS 
   19SS99000022 : Liste des services et consommables critiques du site SS 
* 19SS99000023 : Liste des blackbox en cours de conservation du site SS 
   19SS99000024 : Liste des améliorations par types d'actions du site SS 
   19SS99000025 : Liste des équipements pour le local courant du site SS 
   19SS99000026 : Calendrier d'achat des équipements pour le site SS 
   19SS99000027 : Liste des responsables du plan d'action pour le site SS 
   19SS99000028 : Liste des actions du plan d'action pour le site SS 
   19SS99000029 : Localisation des documents pour le site SS 
   19SS99000030 : Liste des consultations des documents pour le site SS 
   19SS99000031 : Liste des formations avec évaluations non réalisées pour le site SS 
   19SS99000032 : Liste des équipements par type du site SS 
   19SS99000033 : Liste des consommables en suivi des stocks du site SS 
   19SS99000034 : Liste des consommables à acheter pour le site SS 
   19SS99000035 : Liste des suppressions d'éléments pour le site SS 
   19SS99000036 : Liste des indicateurs pour le site SS 
   19SS99000037 : Liste des valeurs des indicateurs pour le site SS 
   19SS99000038 : Liste des actions en cours du plan d'actions pour le site SS 
   19SS99000039 : Liste des éléments pour une revue de processus pour le site SS 
   19SS99000040 : Liste des entrées/sorties du stock durant une période donnée pour le site SS  
   19SS99000041 : Liste des documents modifiés durant une période donnée pour le site SS  
   19SS99000042 : Liste des compétences pour le site SS  
   19SS99000043 : Liste des risques pour le site SS  
   19SS99000044 : Liste des habilitations pour le site SS  
   19SS99000045 : Liste des documents à vérifier d'ici 45 jours pour le site SS  
   19SS99000046 : Liste des documents marqués comme périmés pour le site SS  
   19SS99000047 : Liste des notifications pour le site SS  
   19SS99000048 : Liste des responsables des actions pour les améliorations en cours pour le site SS  
   19SS99000049 : Liste des demandes pour le suivi des prestataires pour le site SS  
   19SS99000050 : Liste des demandes pour le suivi des prestataires pour l'agent du site SS  
   19SS99000051 : Liste des demandes pour le suivi des prestataires pour l'élément du site SS  
   19SS99000052 : Liste des demandes pour le suivi des prestataires en cours pour le site SS  
   19SS99000053 : Liste des demandes pour le suivi des prestataires en retard pour le site SS  
* 19SS99000054 : Liste des accessions potentiellement diffusables par sMTA pour le site SS 
   19SS99000055 : Liste des consentements (RGPD) pour le site SS 
   19SS99000056 : Liste des actions (maintenances et vérifications des équipements) pour le site SS 
   19SS99000057 : Liste des documents incomplets (sans fichier joint) pour le site SS 
   19SS99000058 : Liste réservée - Ne pas utiliser 
   . 
   . 
   . 
   19SS99000100 : Liste réservée - Ne pas utiliser 
 
   199999000001 : Liste et codes des d'objets codés TT gérés par le système  
   199999000002 : Liste et codes des sites codés SS gérés par le système  
   199999000003 : Liste et codes des familles codées FF gérés par le système  
   199999000004 : Liste des types d'équipement gérés par le système 
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   199999000005 : Liste et codes des pays selon la norme ISO 3166 
 
 
* 19SSFF000001 : Taux de germination à réaliser pour la famille FF du site SS 
* 19SSFF000002 : Tableau Excel des accessions du groupe 1 pour la famille FF du site SS 
* 19SSFF000003 : Cahier d'introduction pour la famille FF du site SS 
* 19SSFF000004 : Taxonomie pour la famille FF du site SS 
* 19SSFF000005 : Feuille de prélèvement pour la famille FF du site SS 
* 19SSFF000006 : Liste des accessions à multiplier pour la famille FF du site SS 
* 19SSFF000007 : Tableau Excel des accessions du groupe 3 pour la famille FF du site SS 
 
* 20SSFFnnnnnn : Demande de RB pour la famille FF du site SS 
 
* 21SSFFnnnnnn : Devis pour la demande 20SSFFnnnnnn 
 
* 22SSFFnnnnnn : Commande pour la demande 20SSFFnnnnnn 
 
* 23SSFFnnnnnn : Lettre d'accusé de réception pour le bordereau de réception 31SSFFnnnnnn 
 
* 24SSFFnnnnnn : Facture pour la demande 20SSFFnnnnnn 
 
* 25SSFF000001 : Stock pour les accessions du groupe 1 pour la famille FF du site SS 
* 25SSFF000002 : Stock pour les accessions du groupe 2 pour la famille FF du site SS 
* 25SSFF000003 : Stock pour les accessions du groupe 3 pour la famille FF du site SS 
 
* 27SSFFnnnnnn : Lettre d'accompagnement pour la demande 20SSFFnnnnnn 
 
   28SS99nnnnnn : Fiche d'équipement du site SS 
 
   30SS99nnnnnn : Coordonnées d'un contact du site SS 
 
* 31SSFFnnnnnn : Bordereau de réception pour la famille FF du site SS 
 
   33SS99nnnnnn : Fiche d'améliorations du site SS 
 
   34 SS99nnnnnn : Fiche de vie de l'équipement 28SS99nnnnnn 
 
* 35SSFFnnnnnn : Demande d'introduction d'un lot de la famille FF du site SS 
 
* 36SSFFnnnnnn : Taux de germination d'un lot de la famille FF du site SS 
 
* 37SSFFnnnnnn : Bordereau d'expédition pour la demande 20SSFFnnnnnn 
 
   39SS99nnnnnn : Evaluation de la formation 40SS99nnnnnn 
 
   40SS99nnnnnn : Formation du site SS 
 
* 42SSFFnnnnnn : Stock lié au bordereau de réception 31SSFFnnnnnn 
 
* 43SSFFnnnnnn : Diffusion du lot 11SSFFnnnnnn 
 
   44SS99nnnnnn : Liste des formations données par le contact 30SS99nnnnnn 
 
   45SS99nnnnnn : Liste des formations suivies par le contact 30SS99nnnnnn 
 
* 46SSFFnnnnnn : Liste des lots de la famille FF reçus du contact 30SS99nnnnnn 
 
* 47SSFFnnnnnn : Liste des échantillons de la famille FF expédiés au contact 30SS99nnnnnn 
 
   48SS99nnnnnn : Liste des équipements fournis par le contact 30SS99nnnnnn 
 
   49SS99nnnnnn : Fiche de progrès du site SS 
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* 50SSFFnnnnnn : Checklist de préparation de l'expédition 37SSFFnnnnnn 
 
* 53SSFFnnnnnn : Lettre d'accusé de livraison pour le matériel en transit 37SSFFnnnnnn 
 
* 54SSFFnnnnnn : Lettre d'accusé de réception pour le matériel en transit 37SSFFnnnnnn 
 
* 55SSFFnnnnnn : Formulaire de demande de matériel de l'expédition 37SSFFnnnnnn 
 
* 56SSFFnnnnnn : Lettre d'accusé de refus pour la demande 37SSFFnnnnnn 
 
   59SS99nnnnnn : Fiche d'action (préventive, corrective ou curative) du site SS 
 
   61SS99nnnnnn : Fiche d'améliorations pour le prestataire 30SS99nnnnnn du site SS 
   
 
* 65SSFFnnnnnn : Blackbox pour la famille FF du site SS 
 
* 66SSFFnnnnnn : Suivi des blackbox pour la famille FF du site SS 
 
* 67SSFFnnnnnn : Demande de blackbox pour la famille FF du site SS 
 
   68SSFFnnnnnn : Fiche de sécurité pour la famille FF du site SS 
 
   69SSFFnnnnnn : Fiche d'intervention pour la famille FF du site SS 
 
   70SSFFnnnnnn : Notice d'utilisation pour la famille FF du site SS 
 
   71SSFFnnnnnn : Protocole pour la famille FF du site SS 
 
   72SSFFnnnnnn : Politique/Charte pour la famille FF du site SS 
 
   73SSFFnnnnnn : Réglementation pour la famille FF du site SS 
 
   74SS99nnnnnn : Compétences de l'agent 30SS99nnnnnn du site SS 
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SOUS LE CAPOT…  
LANGAGE DE PROGRAMMATION 
AQ_Tools est programmé en WLangage, un L5G qui est commercialisé par la société PC-Soft®. Ce langage 
fait partie de l’atelier de génie logiciel « WinDev »1 qui inclut en standard un ensemble d'éditeurs : éditeur 
d'analyse, éditeur de fenêtres, éditeur de requêtes SQL, éditeur d'états, éditeur d'aide, éditeur d'images, 
éditeur de code, éditeur de télémétrie, robot de surveillance, audit d'application, éditeur de dossier RGPD… 
 Bien que diffusé en tant que « Freeware », et comme précisé dans la licence d’utilisation (page 258), le 
code source de ce logiciel reste la propriété du Cirad. Contactez-nous pour toutes demandes relatives à ce 
point en utilisant l’adresse mail indiquée au début de ce document (page 2). 
FORMAT DE LA BASE DE DONNEES 
Le système de gestion de base de données utilise le moteur HF SQL de PC-Soft®. HF SQL fonctionne sous 
Windows et Linux, 32 et 64 bits. Sa diffusion est libre et gratuite avec les applications développées avec 
WinDev : vous n’avez donc pas à acheter de licence pour l’installer sur votre serveur. Vos données sont 
stockées sur votre serveur dans une quarantaine de tables. Vous pouvez avoir un aperçu de la taille utilisée 
par celles-ci en utilisant le bouton « Taille » du ruban « Paramètres », bouton « A propos » (détails page 37). 
 La taille des fichiers joints augmente le volume des données stockées sur le serveur mais aussi le volume 
à transférer du serveur à votre poste en lecture et de votre poste vers le serveur en écriture, ce qui ralenti 
le fonctionnement général d’AQ_Tools. De même l’utilisation de fichiers joints volumineux occupe plus de 
mémoire vive de votre ordinateur et ralenti l’ensemble des processus de votre PC. Par exemple, une vidéo 
peut facilement dépasser plusieurs Go : son ajout en tant que fichier joint est possible mais prendra 
beaucoup de temps, même avec une bonne connexion et donnera l’impression qu’AQ_Tools est bloqué. Un 
arrêt manuel du logiciel durant le transfert pourrait entrainer des dommages à la base de données et 
provoquer des pertes d’informations. Soyez donc vigilant à la taille des fichiers joints. 
COMPOSANTS DU LOGICIEL 
La conception et le développement d’AQ_Tools a commencé au début de l’année 2011 (historique page 259 
et suivantes). L’exécutable est composé de : 
 115 fenêtres (écrans de saisie, d’informations, …). 
 22 fenêtres internes (éléments de fenêtre partagés entre plusieurs fenêtres). 
 99 états (documents dynamiques pré formatés). 
 163 requêtes pré programmées (HF SQL). 
 387 images (icônes, boutons, fonds, cadres, …). 
 1 modèle de fenêtre (feuille de styles pour les fenêtres). 
 2 modèles d’états (feuilles de styles pour les états). 
 4 modèles de champs (champs partagés entre plusieurs fenêtres). 
 22 modèles de mails (informations, notifications, rappels, ...) envoyés par AQ_Tools. 
 45 400 lignes de code écrit en WLangage. 
 3 457 traitements d’événements (appui sur une touche, fermeture d’une fenêtre, …). 
L’exécutable, les DLL et fichiers nécessaires à la mise à jour automatique, le guide d’utilisation, l’audit du 
RGPD, le fichier relatif au codes système occupent environ 250 Mo sur le disque dur d’un poste client. 
                                                 
1 Les marques "PC SOFT" et "WINDEV" sont des marques déposées de la société PC SOFT. 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 256 
 
ICONES ET PICTOGRAMMES 
Les icônes et pictogrammes utilisés dans ce logiciel proviennent principalement du site https://icons8.com 
et de la bibliothèque d’icônes fournit avec l’environnement WinDev. Certains ont été modifiés pour être en 
conformité avec la charte graphique et la palette de couleurs utilisées dans AQ_Tools, d’autres ont été créés 
pour s’adapter aux particularités d’AQ_Tools. 
Selon les jours, l’extrémité gauche du balai de la sorcière  ou le nez du poisson  sont actifs pour 
cliquer… 
SECURITE DES DONNEES 
Deux types de sécurités sont mises en œuvre avec AQ_Tools : 
1. L’accès aux données est obligatoirement lié à l’attribution d’un compte utilisateur par le 
superviseur du site et à son mot de passe choisi par l’utilisateur. Cet accès est modulé par un 
profil (« SUPERVISEUR », « QUALITE », « UR » ou « GUEST ») qui offre plus ou moins de 
fonctionnalités comme décrit dans ce document. Les conséquences de la modification ou la 
suppression d’un accès sont immédiates (augmentation ou baisse des privilèges liés au profil, 
interdiction d’accéder aux données, …). 
 
2. Les données sont cryptées sur le disque dur du serveur afin d’en garantir la confidentialité et 
d’empêcher une visualisation, ou une altération, des données avec un éditeur hexadécimal 
par exemple. De plus, tous les échanges entre le serveur et le poste client sont aussi cryptés 
afin d’éviter toute interception des informations échangées. Ceci permettant, si la 
configuration de votre serveur l’autorise, d’accéder à distance à vos données, via un réseau 
Wifi, GSM ou d’une Box ADSL par exemple, en toute confidentialité.  
 
Tous ces cryptages sont évidemment transparents pour l’utilisateur : AQ_Tools et le serveur 
se chargeant automatiquement de crypter/décrypter les données durant les échanges. 
SIGNATURE NUMERIQUE DE L’EXECUTABLE  
Pour des raisons de sécurité, l’exécutable AQ_Tools2.exe est signé avec une signature numérique qui peut 
être affichée avec un clic-droit sur l’exécutable, « Propriétés », Onglet « Signatures numériques », Bouton 
« Détails » : 
 
Guide d’utilisation AQ_Tools v. 2 257 
 
Vous pouvez vérifier la signature de l’auteur du logiciel, son adresse mail et la date de la signature (date de 
compilation) de l’exécutable. Le certificat vous garantit l’origine et l’intégrité du logiciel que vous allez 
utiliser en vous informant que celui-ci n’a pas été modifié après sa publication par l’auteur. 
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LICENCE D’UTILISATION  
 
Ce contrat est conclu entre vous, personne physique ou morale (ci-après dénommée « licencié ») et le CRB Tropicales du Cirad (ci-après 
dénommée le « concédant »). Le Cirad se réserve le droit de modifier la présente licence, aussi nous vous conseillons de vous y reporter 
régulièrement.  AVERTISSEMENT IMPORTANT : EN CLIQUANT SUR LE BOUTON « OK » ET EN UTILISANT CE LOGICIEL, LE 
LICENCIE CONSENT A ETRE LIE PAR LE PRESENT CONTRAT ET A EN DEVENIR UNE PARTIE CONTRACTANTE. SI LE 
LICENCIE N'ACCEPTE PAS TOUS LES TERMES DE CE CONTRAT, IL DOIT CLIQUER SUR LE BOUTON « REFUSER » ET NE PAS 
UTILISER CE LOGICIEL.  
1. DEFINITIONS "LOGICIEL" : désigne, dans les présentes, le logiciel AQ_Tools v.2 - Boite à outils pour gérer un SMQ, conçu 
et réalisé par le CRB-Tropicales du Cirad, dans sa version initiale et subséquente, et la documentation fournie à l’utilisateur. Le LOGICIEL 
peut être fourni avec des prestations d'installation, de formation ou de prise en main, faisant l’objet de contrats distincts. "Licence 
d'utilisation" : désigne les droits contenus dans les présentes, à savoir un droit d'usage à l'exception de tous autres, au profit de l'utilisateur. 
"Licencié" : désigne la société ou la personne à qui le Cirad a concédé gratuitement la licence d’utilisation du LOGICIEL. Cette licence 
d'utilisation n'entraîne aucun transfert de propriété intellectuelle ou industrielle au profit du licencié.  
2. LICENCE En contrepartie de l'engagement de l'utilisateur de respecter les modalités du présent contrat de licence, le concédant 
accorde à l'utilisateur une licence non exclusive et incessible lui permettant d'utiliser le LOGICIEL et de consulter la documentation sur un 
système informatique. Il est aussi convenu que la licence se rapportant au LOGICIEL et accordée au licencié n'est pas transférable. Le 
présent contrat de licence n'accorde au licencié aucun droit d'auteur ni aucun droit sur les brevets, secrets de fabrication, noms 
commerciaux et marques de commerce (déposées ou non), ni aucun autre droit, fonction ou licence relatives au LOGICIEL. Le concédant 
se réserve les droits de correction, d'adaptation, de modification, de traduction et d'interopérabilité avec tous autres programmes ou 
systèmes informatiques. Le concédant peut utiliser dans ce but les données de télémétrie collectées anonymement et portant sur des 
informations relatives à l’utilisation du LOGICIEL et aux erreurs qui pourraient éventuellement être rencontrées. 
3. RESTRICTIONS Sauf autorisation expresse dans cette licence ou dans un autre contrat conclu entre le licencié et le concédant, le 
licencié ne peut pas : désassembler, adapter, traduire, décompiler ni même intégrer le LOGICIEL à d'autres programmes sans 
l'autorisation expresse, écrite et préalable du concédant, concéder des sous-licences ou céder cette licence, en aucune manière rendre 
disponible (directement ou indirectement) le LOGICIEL par installation dans un réseau ou sur un serveur de fichiers, par téléchargement 
ou par tout mode de transmission électronique, louer, donner en crédit-bail ou insérer dans un contrat d'infogérance la jouissance du 
LOGICIEL et la documentation, supprimer ou modifier toute marque, logo, copyright ou autres notices propriétaires, légendes, symboles 
ou étiquettes du LOGICIEL, mettre à la disposition de tiers le LOGICIEL et la documentation, redistribuer le LOGICIEL sauf s’il a conclu 
un contrat de distribution distinct avec le concédant. Il est formellement interdit au licencié de porter atteinte à l'intégrité physique et 
logique du LOGICIEL. 
4. DUREE Le présent contrat entre en vigueur dès l'engagement du téléchargement du LOGICIEL à partir du site Web 
http://golo.cirad.fr. Le présent contrat de licence demeure en vigueur tant qu'il n'est pas résilié soit par le concédant par suite d'une 
violation du présent contrat par le licencié, lequel s'engage, le cas échéant, à détruire ou à retourner au concédant la copie du LOGICIEL, 
soit par le licencié par suite de cessation définitive d’utilisation du LOGICIEL.  
5. COPIE DE SAUVEGARDE Aucun droit de copie du LOGICIEL n'est concédé au licencié, sinon pour ses seuls besoins internes 
d'une sauvegarde ("backup"), qui est destiné à être stocké, sans pouvoir être utilisé simultanément avec l'original. L'utilisateur peut 
imprimer une copie de la documentation fournie avec le LOGICIEL, uniquement pour son usage personnel et à la seule fin d'exploiter le 
logiciel.  
6. MAINTENANCE Il est entendu et convenu que le concédant n'est aucunement tenu de fournir des services de maintenance, des 
services de mise à jour, des avis relatifs aux vices cachés ou des corrections des vices du LOGICIEL.  
7. PROPRIETE Le licencié reconnaît que la propriété du LOGICIEL appartient au concédant. Le licencié n'aura aucun autre droit, titre 
ou intérêt sur le LOGICIEL que ceux qui lui sont expressément conférés dans le présent contrat.  
8. EXCLUSION DE GARANTIE Vous reconnaissez et admettez expressément que l'utilisation du LOGICIEL est à vos risques et 
périls. Le LOGICIEL est fourni GRATUITEMENT "TEL QUEL" sans garantie d'aucune sorte, et LE CONCÉDANT EXCLUT EXPRESSEMENT 
TOUTE GARANTIE, EXPLICITE OU IMPLICITE, Y COMPRIS DE FACON NON LIMITATIVE LES GARANTIES IMPLICITES DE QUALITE 
MARCHANDE ET D'ADEQUATION A UN USAGE PARTICULIER ET TOUTE GARANTIE DE NON-CONTREFACON. LE CONCÉDANT NE 
GARANTIT PAS QUE LES FONCTIONS CONTENUES DANS LE LOGICIEL CORRESPONDRONT A VOS BESOINS OU QUE LE 
FONCTIONNEMENT DU LOGICIEL SERA ININTERROMPU, EXEMPT D'ERREUR OU QUE TOUT DEFAUT DU LOGICIEL SERA CORRIGE. DE 
PLUS, LE CONCÉDANT NE GARANTIT PAS, NI NE FAIT AUCUNE DECLARATION CONCERNANT L'UTILISATION OU LES RESULTATS DE 
L'UTILISATION DU LOGICIEL OU DE LA DOCUMENTATION Y AFFERENT EN CE QUI CONCERNE LEUR EXACTITUDE, FIABILITE OU 
AUTREMENT. AUCUNE INFORMATION OU AUCUN CONSEIL, COMMUNIQUES VERBALEMENT OU PAR ECRIT PAR LE CONCÉDANT NE 
POURRA CREER UNE GARANTIE OU AUGMENTER DE QUELQUE MANIERE QUE CE SOIT L'ETENDUE DE LA PRESENTE GARANTIE. SI LE 
LOGICIEL S'AVERAIT DEFECTUEUX, VOUS ASSUMERIEZ SEUL (ET NON PAS LE CONCÉDANT) LE COUT TOTAL DE TOUT ENTRETIEN, 
REPARATION OU MODIFICATION NECESSAIRE.  
9. LIMITE DES RESPONSABILITÉS. DANS LE SENS LE PLUS LARGE AUTORISE PAR LA LOI EN VIGUEUR, EN AUCUN CAS LE 
CONCÉDANT N’EST RESPONSABLE DE TOUT DOMMAGE INDIRECT, SPÉCIAL, ACCIDENTEL OU ACCESSOIRE, OU DE TOUT DOMMAGE 
DIRECT CONCERNANT L'UTILISATION OU L'IMPOSSIBILITÉ D'UTILISER LE LOGICIEL, INCLUANT SANS RESTRICTION, LES DOMMAGES 
DUS A LA PERTE DE CLIENTÈLE, UN ARRET DU TRAVAIL, UNE PANNE OU UN MAUVAIS FONCTIONNEMENT D'ORDINATEUR OU DE TOUT 
AUTRES DOMMAGES COMMERCIAL OU PERTES, MÊME DANS LE CAS OU LE CONCÉDANT A ETE INFORME PRÉALABLEMENT DE LA 
POSSIBILITÉ DE TELS DOMMAGES, ET CE QUEL QUE SOIT LE RÉGIME DE RESPONSABILITÉ APPLICABLE QUANT A LA RÉCLAMATION, 
CONTRACTUEL, QUASI-DELICTUEL OU FONDE SUR TOUTE AUTRE BASE LÉGALE OU ÉQUITABLE.  
10. RESILIATION Cette licence demeure en vigueur jusqu'à sa résiliation. Elle prend fin immédiatement, automatiquement et sans 
avis, si le licencié ne respecte pas l'une ou l'autre des dispositions du présent contrat. À la résiliation de la licence, le licencié doit cesser 
d'utiliser le LOGICIEL, en effacer ou en détruire toutes les copies et détruire toute l'information imprimée fournie avec celui-ci.  
11. LOI APPLICABLE ET LITIGE La présente licence d’utilisation est soumise au droit français, et tout différend n’ayant pu trouver 
une issue transactionnelle sera porté devant les tribunaux compétents de Montpellier (France). Pour toute question complémentaire sur 
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HISTORIQUE DES VERSIONS 











+ Ajout d’un bouton ouvrant le guide d’utilisation (Ruban Paramètres, Bouton Guide) 
- Suppression des redondances de fichiers (Module Documentation) 
+ Ajout d'un indicateur graphique relatif à l'utilisation de la compression des données lors des échanges avec le serveur 
(Fenêtre A Propos, Bouton Connexion) 
+ Ajout d'un surlignage rouge pour les réunions qui n'ont pas été validées 45 jours après leur tenue (Module Réunions, 
Table Réunions) 






+ Ajout de l'état "Documents incomplets" (Etat 190199000057, Table Document, Bouton Incomplets) 
+ Ajout de l'affichage des documents sans fichier joint (Module Documentation, Table Documents) 





+ Version non diffusée 
+ Ajout d'un message indiquant qu'il n'y a pas de données à imprimer au lieu d'un message d'erreur vide (48 états) 





+ Ajout de la possibilité d'envoyer le contenu d'un état dans le corps d'un e-mail (Tous les états, Onglet Exporter, Bouton 
Email avec contenu intégré) 
* Licence illimitée dans le temps sans limitation d'utilisateurs simultanés 
* Correction d'un bug dans l'envoi par mail d'une tâche (Module Planning) 
+ Ajout automatique de "Généralités" si aucun intitulé de projet n'est saisi (Module Plan d'actions) 





* Correction d'un bug lié à l'indexation des documents du SMQ (Module Documents, Bouton Cherche) 
* Correction d'un bug (PC-Soft) lié à l'impression enchainée (Module Planning) 
* Correction d'un bug (PC-Soft) lié aux signets (32 états) 
* Amélioration de l'interface (icônes, couleurs, interrupteurs à bascule, ...) 
- Désactivation du Feedback (Onglet Paramètres) 
* Amélioration de la présentation des interventions (Module Equipements, Table Interventions et Etat 340199nnnnnn) 
* Correction d'un bug empêchant la suppression d'un consommable ayant était saisi par erreur 
* Mise à jour des paramètres de configuration des serveurs SMTP (serveur mails) 
* Amélioration de la prise de focus des fenêtres pour éviter des problèmes liés à l'utilisation de la roulette de la souris si le 





+ Version non diffusée 
 










* Déplacement des vérifications/maintenances dans la liste des "A-faire" (Module Réunions) 
* Modification du pictogramme indiquant un incident (Module Améliorations) 
* Améliorations des tests de configuration (Menu Paramètres, bouton Vérification) 
+ Redémarrage automatique d'AQ_Tools lors du changement de site (Fenêtre Login, Bouton Site) 
+ Ajout de la gestion des formats .DOTM et .XLSM (Modèles Word et Excel prenant en charge les macros) pour les 





* Correction d'un bug apparaissant dans certains cas lors de la création d'une procédure (Module Documents) 
+ Ajout d'un widget "Jauge Connexions" affichant le nombre de connexions simultanées/nombre de connexions autorisées 
par la licence de votre site 
+ Ajout de l'envoi d'un mail avec le relevé de conclusion de la réunion courante (Module Réunions, Fiche Réunion, Bouton 
Final) 
* Proposition de la date du jour si aucune date n'a été saisie lors de la validation d'une action (Module Améliorations, 
Réalisation et Vérification d'une action) 
* Amélioration de la gestion des activités/compétences/risques (Module Compétences/Risques) 
+ Ajout de la gestion du nombre maximum d'utilisateurs simultanés pour une licence de site 
* Correction d'un bug lié à un double-clic sur un des boutons d'envoi de mail d'informations  






* Simplification de la sélection d'une tâche en vue de sa copie (Module Planning, Clic-droit sur une tâche) 
* Amélioration de l'aspect du planning 
* Amélioration de l'aspect des tables "graphiques" (Tables Documents et Equipements, Table Compétences/Fiche Contact 
et Table Actions/Fiche Réunion) 
* Amélioration du tableau d'exportation du suivi des fournisseurs (Table Suivis, Bouton Suivi) 





* Amélioration de la liste des responsables d'équipements (Etat 190199000005, Table Contacts, Bouton Resp.) 
+ Ajout de la liste des interventions sur les équipements (Etat 190199000056, Fiche Contact, Bouton Interv.) 
+ Ajout de la table des interventions sur les équipements (Fiche Contact, Onglet Interventions) 
* Amélioration du tableau croisé de la criticité des formations / Efficacité (Table Formations, Bouton Crit./Effi.) 
+ Ajout du tableau croisé du délai de clôture des améliorations (Table Améliorations, Bouton Délai) 
+ Ajout du tableau croisé du nombre d'améliorations/an (Table Améliorations, Bouton Amél./An) 
+ Ajout des erreurs d'expéditions de mails d'alerte dans le journal (Widget To-Do List, Onglet Notifications) 
+ Ajout de l'origine des formations (Fiche Contact, Onglet "Formations") 
+ Ajout de l'origine des formations (Table Formations, Analyse "Origines") 
+ Ajout de l'origine des formations (Table Formations, Analyse "Critt./Effic.") 
+ Ajout de l'origine des formations (Etat 390199nnnnnn) 
+ Ajout de l'origine des formations (Fiche Formation) 





* Optimisation des icônes utilisés (suppression de doublons) 
 





* Modification de l'intitulé des colonnes liées à l'évaluation des formations (Fiche "Contact", Onglet "Formations")  
- Suppression des calculs sur les pourcentages de satisfaction des formations s'ils ne sont pas pertinents (Etats 
190199000007 et 190199000008) 
* Correction d'un bug d'affichage (PC-Soft) impactant le module Planning 





* Dissociation de la date de fin prévue et de la date de réalisation d'une action (Module Plan d'actions, Etats 190199000027, 
190199000028 et 190199000038) 
* Dissociation de la date de fin prévue et de la date de réalisation d'une action (Module Plan d'actions, Table et Fiches Plan 
d'Actions) 





* Déplacement de l'importation des contacts "Outlook" dans le module Contacts (Table Contacts, Bouton "Outlook") 
* Amélioration de l'état de synthèse d'une formation (Fiche Formation, Bouton "Bilan") 
* Correction d'un problème lié à la saisie d'une vérification/maintenance sur un consommable ou un service (Module 
Equipements) 
+ Exportation/Importation de la liste des contacts à afficher (Module Planning, Bouton "Contacts", Boutons 
"Import"/"Export" 
* Correction d'un bug lié à la validation de la licence d'utilisation d'AQ_Tools lors de la première utilisation 
+ Ajout du choix de la période affichée (Module Planning) 
* Correction d'un bug (PC-Soft) impactant les interrupteurs à curseur 





+ Ajout de l'impression de la liste des types de tâches (Module Planning, Bouton "Types", Bouton "Imprimer" 
* Amélioration de l'impression des plannings (jour, semaine et mois) (Module Planning, Bouton "Imprimer" 
+ Table hiérarchique pour choisir une compétence (Module Contact, Regroupement "Compétences", Bouton "Ajouter") 
+ Ajout de la duplication d'une tâche pour tous les agents affichés (Module Planning, Clic-droit, Menu "Copier la tâche pour 
tous") 
+ Ajout de la possibilité d'exporter et d'importer l'ensemble des paramètres de personnalisation du logiciel (*.param) 
(Onglet "Paramètres", Boutons "Import" et "Export") 
* Optimisation de l'affichage du Planning (Module Planning) 
+ Possibilité de trier l'ordre d'affichage des contacts (Module Planning, Bouton "Contacts") 
+ Possibilité de choisir l'ordre d'affichage des contacts (Module Planning, Bouton "Contacts") 
* Ajustement automatique du zoom selon la résolution de l'écran et le mode d'affichage (jour, semaine, mois) (Module 
Planning) 
- Suppression du bouton "Zoom" pour ajuster l'affichage (Module Planning) 
+ Exportation des tables au format Excel (.xlsx ou .xls) 
* Transformation des "cases à cocher" en "interrupteurs à curseurs" (Fenêtres et tables) 
+ Ajout de l'exportation au format Excel (.xls) d'un type de tâche (Module Planning, Fenêtre 'Types de tâches", Bouton 
"Exporter") 
+ Ajout du choix de n'afficher qu'un type de tâche (Module Planning) 
+ Ajout de l'envoi par mail d'une tâche du planning, en fichier attaché au format ICalendar (.ICS), pour l'ajouter dans son 





+ Possibilité de reporter la mise à jour de la version du logiciel en fermeture, après l'utilisation de la version obsolète 
* Correction d'un bug lié à l'utilisation de CTRL-Z pour annuler la suppression d'une tâche (Module Planning) 
+ Ajout de la possibilité de demander une confirmation pour le déplacement à la souris d'une tâche du planning (Module 
Site, onglet Local) 
+ Ajout d'un correcteur orthographique intégré au logiciel 
* Amélioration du contenu du mail d'information relatif à un équipement marqué périmé en absence de vérification interne 












* Amélioration de l'état de suivis des demandes pour un contact (Etat 190199000050) (Module Contacts) 
* Possibilité de déclencher une amélioration pour les notes de 1 à 19 (Module Suivis) 
* Correction d'un bug qui attribuait l'évaluation d'une demande à la personne qui la réceptionnait au lieu du demandeur 
(Module Suivis) 
* Correction d'un bug qui renvoyait les mails sur le compte SMTP au lieu du mail du site 
* Amélioration de la fiche de saisie des actions liées à une amélioration (Module Améliorations) 





+ Envoi des mails de rappel de maintenances et de vérifications à l'adresse du site si le responsable n'a pas d'adresse mail 
ou en l'absence de responsable identifié (Module Equipements) 





* Utilisation de l'horodatage basé sur le serveur de données (documents, log, ...) 
* Synchronisation de la signature numérique (QR Code) des documents avec l'heure du serveur de données 





- Suppression de l'affichage des fiches équipements dans le module Documentation 
+ Vérification et correction automatique des éventuelles erreurs dans les fichiers Documents et Equipements 
+ Ajout de la vérification de la version minimale du serveur HF/SQL 
* Modification de la table des compétences (Fiche Contact) 
* Correction d'un bug lié à l'envoi de mails de rappels de vérifications des équipements 





* Amélioration de l'aspect du visualisateur interne de fichier PDF 
* Amélioration de la visibilité des ascenseurs 
+ Ajout de l'impression de l'organigramme (Module Contacts, Bouton Organigramme) 
+ Ajout de la possibilité de changer la couleur de fond des fiches affichées dans l'organigramme (double-clic sur la fiche) 
+ Ajout d'une zone de recherche pour les tables graphiques (Modules Documentation, Equipements et Réunions) 
* Amélioration de la visibilité des cases à cocher et des sélecteurs 
+ Identification des documents périmés par un bandeau rouge (Table Documents) 
+ Identification des équipements périmés par un bandeau rouge (Table Equipements) 
+ Identification des stocks épuisés par un bandeau rouge (Table Consommables) 
+ Ajout de la table des améliorations pour un équipement (Fiche Equipement) 
* Amélioration de la présentation des tableaux croisés 
+ Gestion des prestataires internes et externes (Fiche Contact) 
+ Gestion des prestataires accrédités 17025 (Fiche Contact) 
+ Ajout du type "Essais inter-laboratoire" (Table Type d'équipements) 
+ Gestion des essais inter-laboratoires (Table Equipements) 
+ Ajout du local 'Externe" (Table Locaux) 
+ Gestion des équipements externes (Table Equipements) 
* Changement du vocable "Fournisseur" en "Prestataire" regroupant les fournisseurs et les sous-traitants 
+ Ajout de la prise en compte du référentiel ISO 17025 (Fiche Site, onglet Local) (à l'exclusion de la partie métier concernant 
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+ Adaptation de la largeur des jours en fonction de la résolution de l'écran (Module Planning) 
* Passage de 45 jours après la demande à 7 jours après la réception pour le rappel de suivi d'une commande (Table Suivi) 
* Correction d'un bug empêchant l'affichage des suivis pour un fournisseur (Fiche Contact, onglet Suivi) 
* Amélioration de la palette de couleur utilisée par les camemberts (Modules Documentation, Améliorations et Formations, 
Bouton Analyses) 
* Amélioration de la palette de couleur utilisée par le planning (Module Planning, Bouton Types) 
+ Ajout de l'exportation des tâches au format iCalendar (.ICS) (Bouton Export, Module Planning) 
+ Ajout de l'importation des tâches au format iCalendar (.ICS) (Bouton Import, Module Planning) 
* Correction d'un bug lié à la gestion des nouveaux comptes (Menu Superviseur) 
* Correction d'un bug d'affichage de l'unité de gestion des consommables (Fiche Intervention) 
+ Ajout de la gestion assistée des demandes d'améliorations, de la gestion des incidents (bouton Feedback, onglet 
Informations) 





+ Ajout du titre des documents lors de la recherche (Fenêtre Recherche Full-Text, Module Documentations) 
+ Ajout de la possibilité d'imprimer l'historique des versions (Bouton Historique, Fenêtre A propos...) 
+ Ajout de l'état des consentements (RGPD) (Table Contacts, Bouton RGPD, Etat 190199000055) 
+ Demande de confirmation et notification en cas d'exportation des données personnelles 
+ Ajout de la gestion des consentements (RGPD) (Fiche Contact) 
+ Ajout du tableau d'analyse de l'efficacité des actions vs la criticité des améliorations (Table Améliorations, Bouton Crit. 
/Effi.) 
+ Ajout du code 75 : Suivi des demandes 





+ Ajout du tableau d'analyse de l'efficacité des formations vs leur criticité (Table Formations, Bouton Crit. /Effi.) 
+ Ajout d'un tableau du nombre des commandes (Table Suivi, Bouton Commandes) 
*  Modification de la table des actions (Fiche Réunion, Bouton Actions) 
+ Ajout d'un RDV par double-clic (Fenêtre Planning) 
* Correction d'un bug empêchant la suppression de la photographie d'un équipement (Fiche Equipement) 
* Ajustement de la palette de couleurs des camemberts des analyses 
* Correction d'un bug ne prenant pas en compte les consommables en alerte de stock (Widget Consommables) 
* Changement du répertoire des données par défaut en \Mes Documents\SMQ\ 
+ Ajout d'une version de démonstration limitée à 2 procédures, 2 processus, 4 contacts et 8 équipements 
+ Ajout du passage en version bridée (impossibilité de créer de nouveaux éléments et absence de notifications) à 
l'expiration de la licence 





+ Ajout de la notification par mail des suivis de demandes en retard (Table Suivi, Bouton Notif.) 
+ Ajout de la table des améliorations liées au "suivis des demandes" (Table Suivis) 
+ Ajout de la fenêtre d'explications sur le barème de notations des suivi (Fiche Suivi, Bouton Notes) + Ajout de la liste des 
suivis des demandes en retards (Table Suivis, Bouton Liste, Etat 190199000053) 
+ Ajout de la liste des suivis des demandes en cours (Table Suivis, Bouton En cours, Etat 190199000052) 
+ Ajout de la liste des suivis des demandes pour un élément (Table Equipements, Bouton Liste, Etat 190199000051) 
+ Ajout de la liste des suivis des demandes pour un agent (Table Contacts, Bouton Liste, Etat 190199000050) 
+ Ajout de la liste des suivis des demandes (Table Suivis, Bouton Liste, Etat 190199000049) 
* Déplacements des indicateurs du widget "Analyses" dans le ruban des divers modules 
- Suppression du widget "Analyses" du tableau de bord 
+ Ajout du widget "Suivis" dans le tableau de bord 
+ Ajout d'un tableau des détails du suivi Fournisseurs/Ans (Table Suivis, Bouton Détails) 
+ Ajout assisté d'une amélioration si l'évaluation d'un élément est <= 7 (Fiche Suivi) 
+ Ajout de l'impression d'une demande (Fiche Suivi, Bouton Demande, Etat 22019nnnnnn) 
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+ Ajout d'un tableau de suivi Fournisseurs/Ans (Table Suivis, Bouton Suivis) 
+ Ajout du suivi en vue de l'évaluation des équipements, consommables et services (Module Suivis) 
+ Ajout de l'indication de la dernière personne ayant sorti un élément du stock dans la liste des consommables à acheter 
(Modules Equipements/Consommables, Etat 190199000034) 
+ Ajout de la possibilité de filtrer sur le type d'équipement (Table Equipements 
* Nouvelle présentation des équipements (Module Equipements) 
+ Ajout de la possibilité de filtrer sur la famille (Table Documents) 





+ Ajout des boutons manquants (Ruban, onglet Autres) 
+ Ajout de l'indication des nouvelles notifications (Widget To-Do List) 
+ Ajout de la possibilité d'utiliser un lecteur PDF interne au lieu d'Acrobat Reader, Foxit, Sumatra, ... (Fenêtre Site, onglet 
Local) 
+ Ajout de la liste des responsables des actions pour les améliorations en cours (Etat 190199000048, Table Améliorations) 
+ Tentatives de ré expédition des mails automatiques s'ils ne peuvent pas être expédiés une première fois (document 
périmé, document à vérifier, ...) 





- Suppression des anomalies dans la To-Do List (Doublons avec les notifications) 
* Correction d'un bug n'affichant pas la bonne intervention (Module Equipements, table Interventions 
* Modifications des icônes et homogénéisation de leur couleur en conformité avec la palette du logiciel 










* Changement des affichages furtifs par des notifications pour les mails automatiques 
+ Ajout des documents à vérifier (Table Documentation) 
+ Ajout d'un état listant l'ensemble des notifications (Etat 190199000047, clic-droit widget notifications) 
+ Ajout d'un widget "Liste des notifications" affichant l'historique de celles-ci 





+ Ajout d'un état listant les documents marqués comme périmés (Etat 190199000046, Table Documents) 
+ Ajout d'un état donnant la liste des documents à vérifier d'ici 45 jours (Etat 190199000045, widget Documentation) 
* Correction d'un bug n'affichant pas le nom d'une personne ayant suivi une formation dans le passé, mais qui a quitté le 
site depuis 





* Correction d'un bug affichant un équipement périmé dans la liste des équipements par responsable (Etat 190199000005) 
* Amélioration des états listant les anomalies et les anomalies en cours (Etat 190199000020 et 190199000021) 
- Désactivation des effets graphiques sous TSE 
+ Ajout des commentaires dans l'état "Fiche de vie" d'un équipement (Etat 340199nnnnnn) 
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----------------- 
* Amélioration du résumé des actions sur une période (Module Réunions) 
+ Gestion de la photo d'identité au niveau de la fiche "Contact" 
* Amélioration du contenu de la revue de processus (Etat 190199000039) 
* Correction d'un bug empêchant l'ajout à la liste des A-faire d'une maintenance ou d'une vérification (Module Equipements) 
* Correction d'un bug d'affichage concernant le nombre de formations non évaluées (Widget Formations) 
* Homogénéisation de l'interface (aspect des boutons, des tables, …) 
* Amélioration de la gestion des indicateurs 
* Correction d'un bug n'affichant pas la liste complète des A-faire pour une période donnée 
+ Ajout de l'exportation au format Excel des habilitations (Table Contacts) 






+ Affichage d'un message indiquant qu'aucune action n'arrive à échéance avant les x jours (Etat A-faire) 
* Correction d'un bug dans le calcul de la durée d'une réunion (Etat ODJ) 
+ Ajout de la liste des améliorations liées à l'analyse des risques (Table Compétences, Onglet Améliorations) 
+ Ajout de la liste des formations suivies par un agent (Fiche Contact, Onglet Formations) 
* Amélioration de la présentation des matrices Compétences et Risques (Module Compétences) 
* Amélioration de la liste des risques (Etat 190199000043) 
+ Ajout des cryptages TLS et SSL pour l'envoi des mails (Module Site, Onglet Local) 
* Correction d'un bug affectant l'affichage des icônes indiquant le type de document dans la liste des documents (Table 
Documents) 
+ Ajout de la création assistée d'une amélioration une fois qu'un risque a été défini (Module Compétences, Onglet Risques) 
+ Ajout de la possibilité d'envoyer un mail au responsable d'un agent pour qu'il évalue l'efficacité d'une formation (Fiche 
Evaluation d'une formation) 
+ Ajout de la matrice d'explications du calcul de l'IPR (Fiche Compétence) 
+ Ajout à la liste des A-faire du renouvellement d'une habilitation (Module Réunions) 
+ Ajout de l'envoi automatique d'un mail informant l'expiration d'une habilitation 
+ Ajout de la liste des habilitations (Etat 190199000044) (Table Contacts) 
+ Ajout de la gestion des habilitations (Fiche Contact, Onglet Compétences) 
+ Ajout de la liste des risques (Etat 190199000043) (Table Compétences) 
+ Ajout de la matrice des risques pour le site (Table Compétences) 
+ Ajout de la gestion des risques (Méthode AMDEC/IPR) (Module Compétences) 





* Ajout de la saisie assistée pour les tâches (Bouton "Tâches", module Planning) 
+ Gestion des pictogrammes liés au planning (Bouton "Tâches", module Planning) 
* Amélioration du contenu du mail d'information/rappel d'une formation (Module Formations) 
+ Ajout d'un widget "Compétences" (Tableau de bord) 
+ Ajout de la liste des compétences pour le site (Etat 190199000042) (Module Contacts) 
+ Ajout de la liste des compétences d'un agent (Etat 740199nnnnnn) (Module Contacts) 
+ Ajout de la matrice des compétences pour le site (Module Contacts) 
+ Ajout du type "Compétences", code 74 
+ Ajout de la gestion des compétences (Module Contacts) 
* Les en-têtes des mails sont codés afin que les caractères accentués soient correctement affichés 
* Les mails critiques sont automatiquement envoyés avec une priorité "Haute" 
+ Ajout du groupe "Aucun" pour les personnes n'étant plus dans un des trois autres groupes (Module Contacts) 
+ Ajout de la liste des documents modifiés pour une période donnée (Etat 190199000041) (Bouton "Suivi", module 
Documents) 
+ Ajout des nouveaux documents en tête de liste (Module Documents) 





- Suppression du menu contextuel (Fenêtre principale) 
- Suppression de la fenêtre "Le saviez-vous" 
+ Ajout du bouton "Suivi" permettant d'imprimer la fiche de vie d'un équipement sur sa fiche d'interventions (Module 
Equipements) 
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+ Ajout de la possibilité d'envoyer un mail individuel de rappel de non-clôture d'amélioration au déclarant (Module 
Améliorations, onglet Clôture) 
+ Ajout du "clic" sur les jauges (Widgets) qui ouvre la table correspondante 
+ Ajout de l'icône représentant le type de document dans la table "Documents" 
* Transformation des dernières "Anomalies" restantes dans le programme en "Améliorations" 
* Amélioration de l'aspect des tâches (Module Planning) 





* Amélioration de la barre d'outils du planning (Module Planning) 
* Correction d'un bug n'affichant pas l'anomalie d'un équipement si aucune action n'avait été saisie (Module Equipements) 
* Installation sans UAC, sans droit "Administrateur" 
* Renommage de l'exécutable en "AQ_Tools2" 
+ Ajout de l'envoi d'un mail de rappel pour les améliorations non clôturées 45 jours après la déclaration (Module 
Améliorations) 
+ Ajout du bouton "Feedback" qui prépare un mail pour la liste AQ_Tools (Ruban Paramètres) 
* Optimisation des requêtes (accès aux données améliorés) pour les documents, formations, plans d'actions et indicateurs 
+ Identification d'AQ_Tools sur les états 
* Modification de la méthode de validation des formations 
+ Ajout d'un widget Actualités 
* Réduction de la taille de l'exécutable grâce à l'optimisation des fenêtres 
* Optimisation du rafraichissement de la To-Do List 
- Suppression de la création de favoris sur le bureau 
- Suppression de la gestion par code-barres 
+ Ajout de la possibilité d'ouvrir un autre module sans passer par le tableau de bord 
+ Ajout d'un ruban regroupant les boutons 
* Utilisation d'icônes disponibles sur https://icons8.com 





- Suppression de la vérification de l'état du serveur de données avant de se connecter (Pb sur certains postes) 





+ Ajout d'une vérification de l'état du serveur de données avant de se connecter, ce qui évite les erreurs de connexions ne 
dépendant pas d'AQ_Tools. 
* Amélioration des widgets "Jauges" : adaptation de la valeur maximale pour une meilleure visualisation 
* Correction d'un bug qui empêchait la consultation du taux de satisfaction/formateur à partir de la liste des documents 
(Module Documents) 
* Correction d'un bug d'affichage lié à l'historique des listes déroulantes 
+ Ajout de la possibilité de ne pas afficher les indicateurs exclus du suivi (Table Indicateurs et Etat 190199000036) 
* Mise en cohérence de l'affichage des valeurs d'indicateurs (valeurs entières seulement, sans décimales) 
+ Ajout du redimensionnement des fenêtres de gestion des indicateurs 
+ Ajout de la possibilité d'exclure du suivi un indicateur (Fiche Indicateur") 





+ Ajout de la création d'un document-support de revue de processus (Etat 190199000039, Bouton Revue, Table 
Indicateurs) 
* Modification de la taille maximum de l'URL du site de 50 à 250 caractères 
+ Ajout de la liste des actions en cours (Etat 190199000038, Module Plan d'actions) 
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+ Ajout de la possibilité d'archiver/désarchiver les indicateurs par année (Bouton Archivage, Table Indicateurs dynamiques) 
+ Activation de la "Led" à côté du compteur (Widget Indicateurs dynamiques" et affichage de la liste des indicateurs (Etat 
190199000036) 
+ Ajout de l'archivage des valeurs des indicateurs (Fiche "Détails indicateurs") 
+ Ajout d'un message d'avertissement par mail si un document est périmé (Bouton "Mail", Module Documents" 





+ Ajout du niveau de criticité de l'amélioration dans l'export XLS (module Améliorations) 





+ Identification des documents dynamiques par QR Code 
* Correction d'un bug empêchant le déplacement du widget "Site" (Tableau de bord) 
+ Ajout d'un tableau croisé dynamique "Documents consultés/Agents" (Fenêtre Indicateurs/Onglet SMQ) 






* Correction d'un bug empêchant le marquage "Périmé" des documents non révisés 45 jours après la date d'expiration 
+ Ajout de la liste des formations avec évaluations non réalisées (Etat 190199000031) (Bouton Widget Formations) 
+ Ajout du nombre d'agents par formation (Table Formations) 
* Correction d'un bug empêchant la suppression des documents associés pour les fiches de fonctions (Module Documents) 





+ Gestion des pertes de connexions avec le serveur (>3 consécutives) 
* Correction d'un bug d'affichage affectant l'ordre des thèmes (Module Réunions) 
* Modification de l’aspect des boutons « Vues » (les yeux) 
* Correction d'un bug envoyant des rappels de vérification pour les équipements périmés (Module Equipements) 
* Modification de l'aspect des listes déroulantes (Combos) 





* Modification de la création d'une réunion (Table Réunions) 
* Mise à jour de la liste des documents et des versions des documents pour prendre en compte les URL vers des documents 
extérieurs (Etats 190199000001 et 190199000015) 
+ Ajout de la gestion des URL pour pointer sur des documents externes (Fiche et Table Documents) 
* Amélioration de la vitesse d'affichage du tableau de bord (écran principal) 
* Horodatage de la consultation des documents par défaut 






* Extension de la taille de l'intitulé d'une formation de 50 à 80 caractères (Module Formations) 
+ Gestion de la norme PDF/A - ISO 19005 pour les exportations au format PDF (Fiche Site) 
* Changement des icônes par défaut pour les personnes dans l'organigramme (Table Contacts) 
+ Ajout de la détection de l'appui de la touche "Ctrl" au lancement pour reconfigurer le logiciel 
* Amélioration de la qualité d'impression des images/Icones dans tous les états 
* Amélioration de la traçabilité de la suppression d'une tâche (Fenêtre Planning) 
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+ Traçabilité des suppressions : création de la liste "Suppressions des éléments" (Etat 190199000035) (Module 
Documentation, Listes) 
+ Ajout de l'attestation de formation au format PDF (Fiche "Evaluation d'une formation") 
+ Ajout de l'exportation au format Word de l'ordre du jour d'une réunion (Etat Ordre du jour) 
- Suppression du forum "AQ_Tools" et du bouton lié (Widget "Documentation") 
+ Remontée anonyme et automatique des erreurs et des problèmes d'utilisation 
+ Ajout des caractéristiques du consommable dans l'état des stocks et la liste des achats (Etats 190199000033 et 
190199000034) 










* Simplification de la fiche de saisie pour les consommables (Fiche "Equipements") 
* Améliorations des widgets "Plan d'actions" et "Planning" 
+ Ajout des widgets "Achats" et "Jauge Achats" sur l'écran principal (bouton droit, Ajouter...) 
+ Ajout du choix des documents à joindre au mail d'ordre du jour (Fiche "Réunion") 
- Suppression du tableau de suivi des interventions (Bouton "Suivi", table "Equipements") 
* Amélioration du texte de rappel de révision de document (mail automatiquement envoyé) 
+ Ajout de la liste des consommables à acheter (Etat 190199000034, bouton "Achat", Table "Equipements") 





+ Ajout du choix de désactiver la mise à jour périodique des tables (Fiche Site) 
+ Ajout de la date du constat dans l'exportation au format Excel des améliorations (Table "Améliorations") 
* Correction d'un bug bloquant l'affichage des documents dans certains cas (Table "Documents") 
* Modification des états pour prendre en compte les stocks (Etat 280199nnnnnn, 190199000003, 190199000025, 
340199nnnnnn) 
+ Ajout de l'état de gestion des stocks (Etat 190199000033, bouton "Stock", Table "Equipements") 
+ Ajout de la gestion des stocks pour les consommables (Fiche "Equipement", onglet "Stock) 
+ Ajout de la gestion des unités pour les stocks (Fiche et Table "Unité", bouton "Unité / Table "Equipements") 
+ Ajout de l'exportation au format XLS des données de formation (Bouton "Exporter", Table Formations) 
+ Réapparition de deux états qui avaient "disparu" : Liste des formations (Table Formations) et Liste des locaux (Table 
Locaux) 





+ Correction d'un bug qui n'enregistrait pas le fournisseur dans la fiche "Equipement" 
* Correction d'un bug lié à l'absence de saisie d'une date de fin de formation (Module formation) 
+ Ajout de la possibilité d'annuler une formation, qui ne sera pas évaluée (Fiche "Formation") 
+ Ajout du nombre d'évaluations non réalisées 45 jours après la formation (Bouton "Formations") 
+ Ajout de l'envoi automatique et à la demande d'un mail d'information pour création d'une participation à une formation 
(Modules "Formations" et "Evaluations") 
+ Ajout du type de document 73 : "Réglementation" 
+ Ajout du type de document 72 : "Politique/charte" 
* Correction d'un bug ne récupérant pas par défaut le nom de l'utilisateur effectuant une intervention (Fiche Equipement) 
+ Ajout d'un bouton permettant de sélectionner rapidement la journée entière, la matinée ou l'après-midi (Fenêtre Rendez-
Vous du Planning) 
* Correction d'un bug empêchant l'affichage des relevés de conclusions statiques (module "Recherche") 
* Correction d'un bug n'affichant pas la liste complète des équipements par responsable dans certains cas 
* Correction d'un bug permettant de modifier les informations de la fiche contact "X" 





+ Ajout des documents favoris (Table et fiche Documents) 
+ Ajout d’une icône indiquant les documents datant de moins de 30 jours (Table Documents) 
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* Correction d'un bug envoyant une liste vide des améliorations avec l'ODJ d'une réunion, en absence d'amélioration en 
cours (Module réunion) 
* Correction d'un bug dans le message d'information sur la mise en non-conformité d'un équipement suite à l'absence de 
vérification (Module Equipements) 
* Amélioration de la fenêtre d'historique des modifications (clic-droit, historique…) 





* Correction d'un bug affectant l'envoi d'un mail d'alerte dans certains cas lors de l'expiration de la date de validité d'un 
document (Fiche Document) 
* Amélioration de la présentation de la liste de localisation des documents (Etat 190199000029) 





* Optimisation de plusieurs requêtes (gain en vitesse de réponse) 
+ Ajout de la possibilité d'exclure des maintenances et des vérifications un équipement (Fiche Equipement) 
* Changement de la taille du titre des documents (max 120 caractères) (Fiche Document) 
* Optimisation du temps de chargements des logos (Fiche Choix du site) 





* Amélioration de la lisibilité des en-têtes du planning (Bouton Planning) 
* Amélioration de la présentation de la liste des "A-faire" (Module réunion) 
* Correction d'un bug affichant le dépassement de l'échéance alors que l'action est terminée dans la liste des améliorations 
en cours (Etat 190199000021) 
+ Ajout de l'option "Vérification de la configuration..." (Menu ?) 





* Modification des "Anomalies" en "Améliorations" 







* Correction d'un bug d'affichage pour la description d'une intervention (Fiche Equipement) 
* Toutes les fenêtres "Tables" sont redimensionnables 
* Mise à jour des fiches de synthèses (V. Sourdon - TWB Toulouse) dans le guide AQ_Tools 
* Amélioration de la présentation de la liste des actions du plan d'actions (Etat 190199000028) 
* Présentation de la barre de menu des états modifiée, ajout de la mire 
* Correction d'un bug affichant un en-tête erroné si l'on consultait une fiche "Equipement" dans le module "Documents" 
+ Un zoom est disponible sur toutes les tables en utilisant "CTRL-Roulette de la souris" 






* Les tables Actions, Anomalies, Contacts et Plan d'actions sont redimensionnables  
* Modification de la palette de couleur des camemberts (Fenêtre Indicateurs) 
+ La fenêtre "Action" devient redimensionnable pour faciliter la saisie de décisions de plusieurs lignes (Module Réunion) 
* Modification du pas d'avancement de 1% à 5% pour les actions du plan d'actions (Fenêtre "Action du plan) 
+ Ajout du type "Protocole" (Code 71) 
+ Ajout de la localisation dans la table "Equipements" qui devient redimensionnable 
+ Ajout du défilement avec la roulette de la souris pour la table survolée (même si elle n'a pas le focus) 
* Correction d'un bug d'affichage du nombre des "A-Faire" si le numéro des réunions ne commençait pas à 1 (Bouton 
Réunion) 
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+ Ajout de l'exportation des anomalies et des actions liées au format XLS (Table Anomalies) 
+ Ajout d'un document joint pour chaque réunion et diffusion par e-mail avec l'ordre du jour (Fiche Réunion) 
* Correction d'un bug n'affichant pas les anomalies en cours n'ayant pas encore d'actions liées (Etat 190199000021) 
* Amélioration de la présentation de l'état "Plan d'actions par responsable" (Etat 190199000027) 





* Correction d'un bug empêchant la sauvegarde de la configuration du tableau de bord dans certaines configurations 
+ Ajout d'un champ "Commentaires" dans la fiche "Interventions" 
- Suppression de l'importation d'un agenda Gmail dans le planning suite au changement de règles de sécurité de Google 
* Amélioration de la présentation du projet de relevé de décisions (format Word) (Fenêtre Réunion) 
+ Ajout de la gestion d'une date de fin pour une action du plan d'actions 
+ Ajout de la possibilité de filtrer sur le nom d'une personne dans la To-Do List 
* Correction d'un bug permettant de saisir/modifier des actions d'une anomalie clôturée 
+ Ajout du redimensionnement de la fenêtre principale pour l'adapter au tableau de bord 
+ Ajout de la jauge des A-faire affichable 
+ Ajout de la jauge des anomalies en cours affichable 
+ Ajout de la jauge d'avancée du plan d'actions affichable 
* La To-Do List est redimensionnable de 1 x 2 à 2 x 3  
+ Ajout de l'affichage du site web en cliquant sur le logo affichable 
+ Ajout du logo affichable 
+ Ajout du bouton "Actualités" affichable 
* Modification de l'écran principal en tableau de bord pour pouvoir personnaliser les fonctionnalités affichées (clic sur le 















* Amélioration de la présentation de l'ordre du jour (Module Réunion) 
* Mise à jour des fiches de synthèse (Guide AQ_Tools, page 54 et suivantes) 





+ Ajout de la vérification de la cohérence des dates de réception, de mise en service et de fin de garantie d'un équipement 
(Fiche Equipement, onglet Identité) 
+ Ajout de la liste des équipements par type (Table Equipements, Etat 190199000032) 
+ Ajout de la répartition du SMQ par types de document (Fenêtre Indicateurs, onglet SMQ) 
* Correction d'un bug qui empêchait de saisir les conditions ambiantes des équipements hors métrologie (Fiche Equipement) 
* Modification de la mise en page des fiches "Equipements" pour prendre en compte les informations additionnelles 
éventuellement saisies dans l'onglet "Divers" (Etat 280199nnnnnn) 





* Version 2.1 du manuel (corrections de fautes d'orthographe, ajouts de précisions sur plusieurs points ...) 
* Correction d'un bug affectant la connexion au site de démonstration ("Démo") 





+ Version 2.0 du manuel (réécriture totale) 
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* Utilisation de la date et de l'heure du serveur pour horodater les divers événements (création d'une anomalie, avis de la 
direction, validation d'une réunion...) 
+ Contrôle de la validité des dates saisies : une date de réalisation d'une action ne peut être postérieure à la date du jour 
* Amélioration des messages d'informations lors de l'exportation des données liées aux contacts (Table Contacts, boutons 
Sites, Clients, Fournis.) 
* Correction d'un bug empêchant l'exportation de la liste des clients au format XLS (Table Contacts) 
* Correction d'un bug attribuant automatiquement 12 mois de périodicité pour la vérification externe si une vérification 
interne était définie. 





+ Information des utilisateurs de la mise en œuvre de l'horodatage de la consultation des documents (Fenêtre Login) 
+ Utilisation de la date et heure du serveur pour horodater les consultations des documents (Fiche Document) et du poste 
en cas d'erreur de connexion au serveur 
* Amélioration du calendrier permettant de saisir les dates de maintenance et de vérification (Fiche Equipement) 
+ Ajout de l'état listant les consultations des documents (Etat 190199000030) 
+ Ajout de la gestion automatique de la date de consultation des documents (Fiche Document) 





+ Ajout d'un onglet et d'un champ "Commentaires » (Fiche Action du Plan d'actions) 
+ Ajout des commentaires dans les états "Liste des actions du plan d'actions" et "Responsable des actions du plan d'actions" 
(Table Plan d'actions) 
+ Ajout de la gestion des messages (Profil Qualité minimum) s'affichant en début de To-Do List (Menu ?, Gestion des 
actualités…) 
+ Ajout d'un délai maximum de réponse pour le serveur mail (Fiche Site) avant affichage d'un message d'erreur: minimum 
10 secondes, maximum (défaut Windows) 600 secondes 
* Homogénéisation des icônes de la To-Do List avec les boutons 
+ Ajout de la localisation de l'équipement impacté par une anomalie (Fiche Anomalies, mails ouverture/fermeture anomalie) 





+ Affichage dans la To-Do List des nouvelles anomalies (puces orange) depuis les 15 jours avant votre dernière utilisation 
d'AQ_Tools. 
+ Possibilité de choisir le nombre de personnes affichées sur l'organigramme, avec le curseur à l'écran ou la roulette de la 
souris (Table Contacts, bouton "Organis.") 
* Amélioration du tableau "Type de documents" (Table Documents) 
* Synchronisation de la To-Do List avec la liste des A-faire 
* Optimisation de 42 requêtes (ajout de clés, suppression de rubriques inutiles) 
* Modification de la gestion des adresses e-mail 
+ Ajout de l'envoi d'un mail de test dans le menu "?" 
+ Ajout d'une photographie dans l'organigramme (Double-clic sur une personne dans l'organigramme, Table Contact, 
Bouton "Organis." 
* Modification de l'ordre d'impression des priorités (Etat à faire, Table Réunion) 
+ Saisie assistée sur plusieurs zones (Fiches document, contact, plan d'action, réunion) 
* Modification des boutons "Infos" à côté des compteurs (Fenêtre principale) 
+ Ajoute de la possibilité de filtrer sur les dates des réunions (clic-droit sur la loupe, Table Réunions) 
+ Affichage du n°IP du serveur de données (Menu ?, A propos…) 
* Amélioration du zoom par défaut pour le planning (Bouton Planning) 
+ Copie automatique de la carte des contacts dans le presse-papier 
+ Utilisation de la couleur pour différencier les contacts du site et les fournisseurs sur la carte des contacts 
* Correction d'un bug empêchant l'impression d'une fiche de formation si l'avis de la direction était présent (Fiche Evaluation 
formation) 
* Amélioration du zoom sur la carte des contacts (Fenêtre principale, bouton situé à côté du compteur, sous le bouton 
"Contacts" 





* Changement du style des cases à cocher et des sélecteurs 
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* Optimisation de la vitesse d'accès aux données (gain de 60% en moyenne) 
* Utilisation du nom du login dans l'historique (Clic-droit, Historique…) 
+ Ajout de l'indicateur de garantie (Fiche et table Equipements, états liés) 
+ Possibilité de modifier, après la création d'une fiche d'anomalie, la présence ou l'absence d'un incident (Fiche Anomalie) 
- Suppression du bouton de diagnostic (version des dépendances) (Fenêtre "A propos") 
+ Possibilité de filtrer une table entre deux dates (Toutes les tables) 
+ Possibilité d'afficher uniquement les lignes avec une case cochée/décochée (Clic-droit sur toutes les tables) 
* Ajout de la localisation de l'équipement dans les mails de rappels de vérification/maintenance 
* Modification de la présentation de la fiche équipements 
+ Gestion des maintenances internes et externes (Fiche équipements) 





* Affichage de la carte des contacts (Google Maps) au niveau de la ville (Fenêtre principale) 
* Correction d'un bug n'effaçant pas la date de la prochaine vérification d'un équipement si l'on supprimait son suivi interne 
ou externe (Fiche Equipement) 
* Correction d'un bug limitant la température minimale d'un équipement à -99°C (Fiche Equipement) 
* Correction d'un bug dans l'affichage de la date de vérification (Fiche Anomalie) 
* Amélioration de la présentation de la liste des équipements (Etat 190199000003) 
+ Affichage des services et des consommables, en plus des équipements, critiques (Etat 190199000002) Fenêtre 
Indicateurs 
* Augmentation de la taille du texte relatif à la localisation d'un document de 50 à 80 caractères 
+ Indication de la criticité des équipements impliqués dans une anomalie (Fiche et Table Anomalies, Etats 190199000020, 
24, 26 et 330199nnnnnn) 
* Amélioration de la présentation du bilan des formations (Etat 190199000017) 
* Amélioration de la présentation de la liste des anomalies en cours (Etat 190199000021) 
* Amélioration de la présentation de la liste des versions des documents du SMQ (Etat 190199000015) 
+ Possibilité de trier, chercher et filtrer les tables Documents et Equipements 
+ Les intitulés des libellés et des décisions relatives aux actions des réunions ne sont plus modifiables une fois ces dernières 
validées (Fiche Réunion et Fiche Action) 
* Modification du menu contextuel des  états (Fiche Contact et Fiche Réunion) 
* Optimisation de l'exécutable (taille 5.2 Mo -> 4.3 Mo) 
* Amélioration de la présentation de l'état "Anomalies par équipement" (Etat 620199nnnnnn) 
+ Envoi d'un mail de rappel pour la révision d'un document si on est à moins de 45 jours de sa date de validité 
* Déplacement du bouton "Suivi" pour imprimer la fiche de vie d'un équipement afin qu'il soit accessible, quel que soit 
l'onglet actif (Fiche Equipement) 
* Amélioration de la présentation de l'état sur les anomalies en cours (Etat 190199000021) 
* Correction d'un bug pouvant perturber l'ordre d'affichage des actions dans la liste des anomalies en cours (Etat 
190199000021) 
* Amélioration de la présentation des états sur les équipements (Etats 190199000003 et 190199000005) 
* Indication de la date de création d'une fiche d'anomalie sur l'état "Bilan" (Etat 330199nnnnnn) 
+ Ajout automatique de la date de création d'une fiche d'anomalie (Fiche Anomalie) 





* Correction d'un bug empêchant la saisie d'un nouveau document 
* Changement de "Fiche de progrès" en "Fiche Anomalie" (Fiche Anomalie) 
+ Forçage d'une majuscule au début des intitulés ou des commentaires 
* Amélioration de l'affichage des listes déroulantes sous Windows XP 
* Amélioration de l'affichage des boutons grisés sous TSE/Citrix 
* Remplacement des fenêtres d'information d'envoi de mail par des affichages furtifs (Toast) 
* Indication du niveau de criticité sur la liste des formations (Etat 190199000009) 
+ Ajout d'un graphique représentant la répartition de l'efficacité des formations par an (Fenêtre Indicateurs, onglet SMQ) 
+ Ajout d'un graphique représentant la répartition de la criticité des formations par an (Fenêtre Indicateurs, onglet SMQ) 
+ Prise en compte de la criticité d'une formation (Fiche et table Formations) 
+ Ajout de la liste des localisations physiques des documents (Etat 190199000029) 
+ Ajout de la localisation physique des documents papier (Fiche Document) * Modification de la liste des documents pour 
afficher leur lieu de stockage (Etat 190199000001) 
+ Ajout d'une action du plan d'actions dans le planning, la To-Do List et la liste des "A Faire" (Fiche Action du plan) 
+ Ajout de la création au format Word (RTF) du papier en-tête du site (Menu ?) 
+ Ajout d'un bouton "Légende" (Table Documents et Equipements) 
+ Ajout de l'état 190199000002 pour la liste des équipements critiques (Fenêtre Indicateurs, onglet SMQ) 
+ Affichage des équipements critiques (Table Anomalies) 
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+ Gestion des équipements critiques (Fiche Equipement) 
* Gestion des équipements critiques, Etats 190199000003, 5, 6,22 et 26, Etats 280199nnnn, 340199nnnnn, 480199nnnn, 
610199nnnn et 620199nnnn) 
+ Ajout d'un bouton créant un raccourci sur le bureau pour les documents statiques (Fiche Document) 
+ Ajout d'un bouton pour afficher les "A-Faire" (Table Réunions") 
+ Ajout de la possibilité d'ajouter un filigrane sur les états 
+ Ajout d'un mail d'avertissement d'attribution d'une action préventive, curative ou corrective (Fiche Action)  










* Version non diffusée 
+ Ajout d'un bouton de diagnostic (version des dépendances) (Fenêtre "A propos") 
* Passage de 50 à 80 caractères pour les titres de projet et les libellés d'actions (Table Plan d'actions) 
* Prise en compte de l'efficacité d'une formation (Etat 390199nnnnn et 190199000017) 
+ Prise en compte de l'efficacité d'une formation (Fiche et table Formations) 
* Amélioration de la présentation de l'état "Liste des documents du SMQ" (190199000001) 





* Correction d'un bug lié à la lecture du code-barres d'une fiche de progrès 
* Correction d'un bug effaçant la fiche équipement si l'on sélectionnait le fournisseur avec l'"œil" 
* Amélioration de la présentation de certains états liés au plan d'actions et aux anomalies (190199000020, 21, 24, 27 et 
28, 490199nnnnnn, 610199nnnnnn, 620199nnnnnn et 640199nnnnnn) 
+ Ajout d'un document lié à une action du plan d'actions (Fiche Actions) 
+ Ajout des e-mails dans l'état "Annuaire" (190199000012) 
* Correction d'un bug empêchant de saisir le fournisseur lors de la création d'une formation 
* Amélioration de la gestion des erreurs de connexion (Erreur 88/InitServer) 





+ Ajout de la liste des actions (Etat_190199000028), (Fenêtre Plan d'actions, bouton "Liste") 
* Correction d'un bug empêchant la suppression d'une action du plan d'actions 
* Changement de l'ordre des zones de saisies pour les actions du plan d'action 
* Correction d'un bug lié à l'utilisation d'un couple IP interne/IP externe pour un même serveur 
+ Ajout de la précision du logiciel utilisé dans les mails d'informations sur la disponibilité d'un document 
* La proposition de s'inscrire à la liste de diffusion n'est faite que 3 fois (bouton Forum, Fenêtre principale) 
* L'évaluation de l'efficacité d'une action n'est disponible qu'après qu'elle ait été vérifiée (Fiche action) 
* Amélioration des en-têtes des plannings (suivi des équipements et planning) 





* Modification des icônes de la table "Equipements" 
* Amélioration du relevé de conclusion des réunions (Etat 160199000001) 
+ Ajout de l'état 190199000027, "Responsables du plan d'actions" (Bouton "Respons.", Table plan d'actions) 
+ Gestion hiérarchique du plan d'actions : Processus/Projets/Actions 
+ Les profils" Qualité" peuvent supprimer, après confirmation et si les contraintes d'intégrités sont respectées, un 
équipement (Bouton Suppr., Fiche Equipement) 






* Correction d'une erreur d'affichage dans l'état "Version des documents du SMQ" (190199000015) 
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+ La fenêtre "Planning" est déplaçable : double clic dans le bandeau supérieur puis déplacement 
+ La fenêtre "Suivi des équipements" est déplaçable : double clic dans le bandeau supérieur puis déplacement 
+ Choix de "Température ambiante" par défaut lors de la création d'un local (Fenêtre Equipement/bouton Locaux) 
+ Demande optionnelle de confirmation de la fermeture du logiciel (cochez l'option "Confirmer la fermeture..." dans le 
menu "?" 
+ Ré initialisation des valeurs de connexion par défaut lors d'un problème de connexion 
+ La fenêtre principale est "iconisable" (bouton "-", en haut à droite) 
- Suppression des services et des consommables dans le calendrier d'achat des équipements (Etat 190199000026, Fenêtre 
Indicateurs) 





+ Gestion des réparations des équipements (Table Locaux) 
+ Ajout de la durée de validité d'un document (Fenêtre Document) 
+ Ajout de la mise à jour d'un document dans la liste des A-faire, 45 jours avant la date d'échéance 
+ Marquage "Périmé" et envoi d'un e-mail si un document n'a pas été mis à jour avant sa date d'échéance 
* Amélioration de l'état "Ordre du jour" (Fenêtre Réunion) : gestion de l'absence de saisie des durées 
+ Ajout d'un bouton permettant de saisir une journée entière (08:00-18:00) (Fenêtre Tâche, Fenêtre Planning) 





+ Ajout du type de document "Fiche de sécurité", code 68 
+ Gestion du prêt des équipements (Table Locaux) 
+ Ajout d'un titre de réunion (Fiche Réunions) 
+ Ajout d'un numéro de téléphone et d'un email secondaire (Fiche Contact) 
+ Ajout du détail de l'évaluation sur la fiche "Bilan" d'une formation (Etat 390199nnnnnn) 
+ Ajout de la fonction dans la table "Contacts" 
* Activation du bouton "Détails" seulement lors de la sélection d'un équipement ou d'un document (tables Equipements et 
Documents) 
* Changement du bouton "Modifier" en "Détails" (toutes les tables) 
+ Ajout de l'état 190199000025 : liste des équipements pour le local courant (Table Locaux) 
+ Ajout de la table des locaux (Table Equipements) 
* Correction d'un bug d'affichage pour le fichier lié à une anomalie 
* Evolution du forum AQ_Tools en liste de diffusion aq_tools@cirad.fr 





* Modification des états "Relevé de conclusions" et "Projet de relevé de conclusions" pour prendre en compte des libellés 
plus longs 
+ Ajout de la demande d'inscription au forum AQ_Tools : Menu "?", sous-menu "Demande d'inscription au forum 
AQ_Tools..." 
+ Mise en place d'un forum pour les utilisateurs du logiciel : aq_tools@cirad.fr 
+ Ajout de la licence d'utilisation (Menu "?", Sous-menu "A propos...", Bouton "Licence" 
- Suppression des codes internes dans les tables des documents, des équipements et des formations 
+ Ajout de la consultation d'un document en cliquant sur l'icône de type (Fiche Documents) 
+ Ajout de l'importation des adresses d'Outlook dans la base "Contacts" (Menu "?", sous-menu "Importer des adresses 
Outlook…") 
+ Ajout de l'indicateur "Anomalies par types d'actions" (préventives, correctives et curatives) (Fenêtre indicateurs, onglet 
Anomalies) 
+ Ajout du regroupement par famille (si plus d'une famille) dans la liste des documents (Table Documents) 
+ Ajout du type d'action dans la liste des actions d'une anomalie (Fiche détail anomalie) 
+ Ajout du choix de la formation courante lors de la création d'une évaluation d'une formation (Fenêtre Formations) 
- Suppression du suivi "programme d'amélioration" (Customer Experience Improvment Program" (Menu principal, « 





* Correction d'un bug dans l'affichage des cartes suite au changement d'API de Google 
+ Ajout de la possibilité d'envoyer un mail au déclarant d'une anomalie, en plus de l'adresse générique (Fiche Site) 
* Modification des icônes de la page principale 






* Correction d'un bug lié à la mise à jour de la "To-Do List", impactant la gestion des anomalies 
* Correction d'un bug empêchant la suppression d'une intervention (Fiche Equipement) 





* Affichage des légendes en bas de la dernière page (plusieurs états) 
* Correction d'un bug empêchant l'affichage des icônes dans les tables hiérarchiques (Documents et Equipements) 
+ Ajout de l'état récapitulatif du suivi du plan d'action (Etat 640199nnnnnn) 
+ Ajout du suivi du plan d'action (Fiche Indicateurs, onglet SMQ) 
+ Ajout de l'insertion d'un fichier sur la fiche "Intervention" (Fiche équipement) 






* Correction d'un bug pouvant afficher indument un message d'erreur lors de l'ouverture de la table "Contacts" 
* Correction d'un bug lié à l'absence d'adresse mail dans la configuration du site 
+ Ajout de la possibilité d'imprimer/exporter une page à en-tête du site (Menu "?", "Imprimer une page à en-tête...") 





* Correction d'un bug dans l'ajout des documents (Fenêtre documents) 










+ Ajout de l'affichage du planning des interventions (Table Equipements) 





- Suppression des dates des prochaines vérifications sur la fiche Equipement (Etat 280115nnnnnn) 
* Changement du style des boutons 
+ Gestion du zoom avec la roulette de la souris (Fenêtre Planning) 
* Homogénéisation des graphiques de style camemberts (Fenêtre indicateurs) 
* Augmentation du zoom de 0.2 x à 6.0 x (Fenêtre Planning) 
* Optimisation des routines d'affichage du planning 
+ Mémorisation du type et de l'orientation du planning (jour, semaine, mois et vertical/horizontal) 





* Correction d'un bug qui n'affichait pas l'option "Copier" avec un clic-droit sur les champs de saisie 
+ Ajout d'une adresse Web pour les équipements (onglet "Divers", fiche Equipement) 
+ Ajout de l'importation des rendez-vous gérés par Google Agenda (Fenêtre Planning, Menu "Fichier", option "Importer un 
agenda Google..." 
+ Ajout du zoom sur le planning 
+ Ajout de la duplication d'un rendez-vous (Clic-droit sur un RDV, Copier / Coller) (Fenêtre Planning) 
* Optimisation de l'affichage du planning 
* Correction d'un bug empêchant d'appliquer les modifications lors de l'ajout d'un document (Fenêtre Documents) 
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* Correction d'un bug permettant de marquer "Périmé" un document dynamique (Fenêtre Documents) 






+ Ajout de signets dans les états liste (1701xxnnnnnn) et catalogue (1901xxnnnnnn) 
- Interdiction du "copier/coller" pour la saisie du mot de passe (Fenêtre Login) 
* Même position pour toutes les prévisualisations des états 
* Modification de l'étoile en curseur "main" pour indiquer une zone cliquable dans les états 





+ Ajout du type "Document externe", code 63. 
* Re écriture des routines de graphes pour les indicateurs d'anomalies (Fenêtre Indicateurs) 





* Version non diffusée 
* Mise à niveau des graphes (Fenêtre Indicateurs) 
+ Sélection par défaut de l'intitulé choisi lors de la création d'une action (fiche Réunion) 
* Positionnement en début de matinée des horaires de vérifications des équipements (08:00-09:00) 





+ Ajout du guide d'utilisation dans le package d'installation 
+ Ajout du guide d'installation dans le package d'installation 
* Modification de la fenêtre "Groupes" du menu superviseur 
* Suppression des références aux "UR" et "CRB" pour être remplacées par "Site" dans les écrans et rapports 
+ Affichage des horaires du planning (To-Do List, écran principal) 
+ Clôture de l'anomalie uniquement s'il n'y a plus d'actions dépendantes à vérifier 
+ Ajout de la gestion du supérieur hiérarchique (n+1) (Fiche Contact) 
+ Ajout de l'affichage de l'organigramme du site (Fenêtre Contacts) 
* Correction d'une erreur dans le calcul des cumuls de tâches lorsque celle-ci dépassait la période affichée (fenêtre Planning, 
Export) 
* Changement du mode par défaut du planning en "Semaine de 5 jours" au lieu de "Mensuel" 
* Ré--écriture du code de gestion des rendez-vous (Fenêtre Planning) 
* Positionnement des tâches du planning au niveau du site 
* Modification de la gestion des jours fériés (fenêtre Planning, Jours fériés...) 
+ Ajout de l'exportation des tâches au format XLS (fenêtre Planning, Export) 
* Correction d'un bug dans la gestion des utilisateurs (Fenêtre Login, menu superviseur) 
* Correction d'un bug permettant la saisie d'un mot de passe vide (Fenêtre Login) 
+ Ajout d'un champ mémo (Fenêtre Contacts) 
* Envoi de mail pour le projet de relevé de décisions des réunions (Fenêtre Réunion, bouton Rapports" 





+ Ajout des fournisseurs dans la liste des intervenants (fiche intervention/Equipement) 
* Correction d'un bug d'affichage en cas d'absence de code postal (plusieurs états avec adresse) 
+ Ajout de message d'erreur/avertissement pour le choix de l'intitulé "Maintenance/suivi" pour la gestion des réunions 
+ Ajout de la gestion des serveurs externes au réseau des CRB 
+ Indication de l'absence d'action dans la liste des anomalies en cours (190199nnnnnn) 
* Correction d'un bug lié à la fermeture de la fenêtre de choix des personnes affichées (Fenêtre Planning) 
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+ Ajout de la saisie manuelle, de l'édition des interventions (bouton "Interv.", fiche équipements) 
+ Libération de la mémoire sur le serveur à la fermeture du programme 





* Amélioration de l'interface pour ajouter à la fiche de vie l'événement "Non conforme" (fiche "Equipements) 





+ Ajout du type d'action dans l'état "Détail de l'anomalie A 20XX nnn" (330199nnnnnn) 
+ Ajout automatique des anomalies, vérification et non-conformité sur la fiche de vie de chaque équipement 
(390199nnnnnn) 
* Correction d'un bug d'affichage pour le dernier jour du mois du planning 
* Correction d'un bug affectant le contenu du mail de clôture d'une anomalie 
* Modification de l'état "Liste des responsables des équipements" : suppression des services et consommables dans la liste 
(190199000005) 
- Suppression du mot de passe pour la version "Live Update" 





+ Ajout de l'exportation au format Excel des coordonnées des clients, fournisseurs et agents (table Contacts) pour être 
utilisables en mailing 
+ Ajout de six états sur les indicateurs pour les anomalies et actions liées (Onglet "Anomalies", fenêtre "Indicateurs" 
+ Ajout de la recherche "FullText" sur les fiches anomalies 
+ Ajout de l'état "Détail de l'anomalie A 20XX nnn" [330199nnnnnn] 
+ Ajout de l'état "Liste des anomalies par équipement" [620199nnnnnn] 
+ Ajout de l'état "Liste des anomalies par fournisseur" [610199nnnnnn] 
+ Ajout de l'état "Liste des anomalies en cours" [190199000021] 
+ Ajout de l'état "Liste des anomalies" [190199000020] 
+ Ajout de l'objet "Anomalies/équipement", codé 62 
+ Ajout de l'objet "Anomalies/fournisseur", codé 61 
* Modification de la fiche "Equipement" pour éviter de lier une photographie lors de la création de la fiche 
* Modification de la fiche "Document" pour éviter de lier un fichier lors de la création de la fiche  
* Correction d'un bug survenant dans le cas d'une connexion basse vitesse 
* Affichage uniquement des types de documents disponibles lors de la création d'un document [Fiche Documents] 
* Correction d'un bug si l'on valide la création d'un document sans choisir de type [Fiche Documents] 
* Homogénéisation générale de l'interface [alignement des boutons, taille des fenêtres...] 
+ Réactivation du Web Service pour la mise à jour [Pb de firewall dans certains cas] en plus de la maj. par IP 
+ Ajout des messages d'informations sur l'écran de lancement 
* Homogénéisation des feuilles de styles entre les fenêtres 
- Suppression de l'option "Fiche de fonction" dans le menu "Imprimer" de la fiche "Contact" 
+ Ajout de la gestion des actions [préventives, correctives ou curatives] 





+ Version 1.0 du manuel 
+ Ajout de l'objet "Instructions", codé 60 
+ Ajout de l'objet "Fiche action", codé 59 
+ Ajout de l'objet "Généralités", codé 58 
+ Extension de la recherche "Full-text" aux comptes rendus de réunions [160199000001vnnn] 
+ Ajout de l'obligation de relancer le logiciel après optimisation de la vitesse de connexion 
* Mise en paramètres des identificateurs, mot de passe et serveur pour future diffusion Open source 
+ Ajout de l'objet "Enregistrement", codé 57 
* Transfert de la table "Type Équipements" de "Commun" à "Site" 
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+ Ajout d'une carte Google pour l'état "Répartition géographique des contacts" [190199000019] 
+ Personnalisation des informations affichées en cas d'erreur d'envoi par e-mail des messages d'information 
* Envoi uniquement à Mail Site du message de mise à jour d'un document [Fiche Document] 
+ Ajout de l'envoi d'un e-mail d'informations si un équipement a été marqué 'Périmé' du fait de l'absence de suivi 
- Suppression du Web Service [Mise à jour par serveur IP] 





* Correction d'un bug dans la saisie des dates de suivis [fiche Equipements] 
* Optimisation de la récupération des A-faire 
* Eradication définitive [?] d'un bug récalcitrant dans les A-faire 
+ Ajout du code de facturation [Fiche Contacts] 
+ Ajout de l'état "Liste des fournisseurs critiques" avec indication des équipements liés [190199000018] 
+ Ajout de la gestion des fournisseurs critiques [fenêtre "Contacts"] 
* Amélioration du "look" des indicateurs [fenêtre "Indicateurs"] 
+ Ajout de la gestion multi réseau 





+ Ajout de l'impression du planning [Planning] 
+ Ajout de l'impression de la durée des tâches [Planning] 
+ Ajout du changement d'orientation du planning [Planning] 
+ Ajout des indicateurs "Clients", "Fournisseurs", "UR" et adresse email dans la table des contacts 
+ Ajout d'un bouton envoyant un message de test par e-mail [fiche Sites] 
* Homogénéisation de la présentation des états 
+ Ajout de l'adresse du CRB sur les états 
+ Ajout de la gestion multi organismes [pas uniquement Cirad] 
* Amélioration de la gestion de la roulette des souris 
* Homogénéisation des états "Indicateurs" 










+ Ajout automatique d'une formation dans le planning 
* Changement du planning [utilisation du champ planning] 






+ Première version diffusée 
* Modification de l'analyse pour gérer la réplication 
* Optimisation du chargement de la page principale et de plusieurs routines 
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